Mapa de Pessoal para o Ano de 2024

Nos termos e para os efeitos previstos nos artigos 28.° e 29.° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovada em anexo pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

Cargos/Carreiras/Categorias

Total de
Unidades Orgénicas/ Servigos/ Gabinetes (de o . - . Cargo de Técnico Coordenador | Assistente Encgl:ag:ado Encarregado | Assistente Gl Area de Formagao Académica ou PGS -
acordo com a Estrutura e Organizagéo dos Atribuigdes/ Competéncias/ Atividades Diregédo Superior Técnico Técnico : Operacional | Operacional Profissional trabalho Observagdes
Servigos) Operacional
PTN PTO | PTN PTO | PTN PTO PTN PTO | PTN PTO | PTN PTO | PTN PTO | PTN PTO PTN | PTO

1.1 - Chefia o Gabinete da Presidéncia; Toma decisdes eficientes para o
bom funcionamento dos servigos da Camara; Apoio técnico a/ao Presidente. 1 Habilitaco Adequada 0 1
e a Vereagao, orientando os membros do GAP bem como todos/as os/as ¢ q
trabalhadores/as afetos/as ao servigo.
111 - Aponam tfecmcgnjente ola premdenﬁe/vereadores/as, no sentido de 7 Habilitago Adequada 0 7
tomada de decisdes eficientes ao bom funcionamento dos servigos.
1.1.2 - Secretariam o/a presidente/vereadores/as. 6 Habilitagdo Adequada 0 6
1.1.3 - Apoio técnico na area urbanistica ao Gabinete da/do Presidente;
Assessoria ao Gabinete do/da vice-presidente; Apoio técnico na area do Licenciatura em Engenharia Civil (582);
ambiente ao/a vereador/a responsavel pelo pelouro; Apoio técnico na area Gestéo e Administragédo Publica (345);
dos transportes e mobilidade, ao/a vereador/a responsavel pelo pelouro; 6 Ciéncias da Educagéo (142), Linguas e 0 6
Apoio técnico no Gabinete de Apoio a Vereagdo; Apoio nas relagdes Literaturas Modernas (222) - Grau de

Gabinete de Apoio a Presidéncia / externas e representacgdes do municipio em redes complexidade 3

Gabinete de Apoio a Vereagio corporativas/institucionais e internacionais.
1.1.4 - Apoio administrativo na gestéo de eventos publicos e privados e na 2 12° ano de escolaridade - Grau de 0 2
organizagao e reservas de espago. complexidade 2
1.1.5 - Encarregado/a de pessoal operacional: Fungdes de coordenagdo
dos/as assistentes operacionais afetos/as ao sector de atividade (apoio a
area da presidéncia / vereacgdo), por cujos resultados é responsavel; 1 Escolaridade obrigatéria - Grau de 0 1
Realizagdo das tarefas de programacdo, organizagdo e controlo dos complexidade 1
trabalhos a executar pelo pessoal sob a sua coordenagao que presta apoio
na area da presidéncia / vereagao.
1.1.6 - Assistente Operacional (apoio na area da presidéncia/vereagao):
Fungbes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico,
enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de
complexidade variaveis; Execucdo de tarefas de apoio elementares, 7 Escolaridade obrigatéria - Grau de 0 7
indispensaveis ao funcionamento dos o6rgdos e servicos da area da complexidade 1
presidéncia/vereagdo, podendo comportar esforgo fisico; Responsabilidade
pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagéo,
procedendo, quando necessario, a manutengao e reparagcdo dos mesmos.
TOTAL 0 0 0 6 0 0 0 2 0 0 0 1 0 7 0 14 0 30

1'Atribui(;c‘)es de acordo com o vertido na Constituicdo da Republica Portuguesa (art®s 235° e ss) em conjugagdo com o disposto nos art®s 32° e ss da lei n° 75/2013, de 12 de setembro. Caracterizagéo das carreiras gerais nos termos do n.° 2 do artigo 88.° da Lei Geral do Trabalho em Fungbes Publicas, aprovado pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho. Competéncias adequadas as fungdes a

desempenhar e as necessarias as fungdes atribuidas a unidade organica/servigo/projeto. Competéncias dos dirigentes, nos termos previstos na Lei n.° 2/2004, de 15 de janeiro, na atual redag&o.

Legenda:
PTN - Postos de Trabalho Necessarios
PTO - Postos de Trabalho Ocupados




Mapa de Pessoal para o Ano de 2024

Nos termos e para os efeitos previstos nos artigos 28.° e 29.° da Lei Geral do Trabalho em Fungées Publicas, aprovada em anexo pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

Unidades Organicas/ Servigos/ Gabinetes
(de acordo com a Estrutura e Organizagao
dos Servigos)

Atribuicoes/ Competéncias/ Atividades i)

Cargos/Carreiras/Categorias

Cargo de
Diregao

Técnico
Superior

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Encarregado
Geral
Operacional

Encarregado
Operacional

Assistente
Operacional

Outros

PTN | PTO

PTN | PTO

PTN | PTO

PTN | PTO

PTN PTO

PTN PTO

PTN PTO

PTN | PTO

Area de Formagio Académica ou
Profissional

Total de
postos de
trabalho

PTN | PTO

Observagoes

Gabinete de Apoio aos Orgéos
Autarquicos (Divisdo Municipal)

2.1 - Competéncias de acordo com as fungdes e atribuicdes definidas na
atual organizagdo dos servigos municipais, para a presente Unidade
Organica; Definir os objetivos de atuagdo, em articulagdo com a
Administragdo, da unidade organica, tendo em conta os objetivos
estratégicos estabelecidos; Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a
eficiéncia do servigo, com vista a execugdo dos planos de atividades e a
prossecucdo dos resultados obtidos e a alcangar; Gerir com rigor e
eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e tecnoldgicos afetos a sua
unidade organica, otimizando os meios e adotando medidas que permitam
simplificar e acelerar procedimentos e promover a aproximagdo a
sociedade e a outros servigos publicos; Assegurar a coordenagdo das
atividades e a qualidade técnica do servigo prestados na unidade
organica, tendo em conta a satisfagdo do interesse dos/as
destinatarios/as; Efetuar o acompanhamento dos/as colaboradores/as,
apoiando, motivando e proporcionando-lhes formagdo adequada;
Assegurar o planeamento das agdes necessarias para a melhoria continua
dos servigos, através da proposta de agbes de modernizagdo
administrativa, do seu acompanhamento e medigdo das performances;
Colaborar na elaboragdo dos Planos e Relatérios de Atividade; Elaborar,
com a periodicidade definida pela Comissédo de Coordenagéo e Controlo,
um relatério da atividade contendo indicadores relevantes, respeitantes, a
performance dos servicos e a execugdo fisica e financeira dos
documentos previsionais; Promover a implementagdo e a aplicagdo nos
termos da lei do sistema integrado de gestdo e avaliagdo do desempenho
na Administragdo Publica; Cumprir a Politica da Qualidade; Garantir a
implementagdo e melhoria da eficacia do Sistema de Gestdo da
Qualidade, assegurando o planeamento das agdes necessarias;
Assegurar o cumprimento da legislagdo e normas aplicaveis aos servigos;
Colaborar com as entidades e organismos da Administragéo Central,
Regional e Local no ambito das respetivas competéncias especificas.

Habilitagdo adequada ao nivel de
Licenciatura

Chefe de divisdo - Comissao de servigo

2.1.1 - Assegurar o apoio administrativo e de secretariado aos Orgéos
Municipais, bem como preparar a agenda e expediente das reunides do
Executivo e da Assembleia Municipal.

Licenciatura em: Estudos Europeus (312);
Ciéncias da Informagao (322); Linguas e
Literaturas (223); Gestao de Marketing (342);
Gestao Autarquica ou Administragdo Publica
(345); Ciéncias da Linguagem (223) - Grau
de complexidade 3

1 necessidade permanente - 1 Técnico/a superior
(licenciatura em Gestao Autarquica ou Administragéao
Publica - 345)

2.1.2 - Subunidade organica de Expediente - Coordenar o expediente que
entra e sai da Camara Municipal; entradas e saidas de documentos;
recenseamento militar.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

2.1.3 - Certificar assuntos constantes das atas dos Orgaos Municipais.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

214 - Assegurar o expediente geral, designadamente rececéo,
classificagéo, distribuicdo, expedicdo e arquivo de correspondéncia e de
outros documentos.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

215 - Registar e arquivar avisos,
regulamentos e ordens de servigo.

editais, anuncios, posturas,

Escolaridade obrigatéria - Grau de
complexidade 1




1’Atribuig:c“)es de acordo com o vertido na Constituigdo da Republica Portuguesa (art’s 235° e ss) em conjugagdo com o disposto nos art®s 32° e ss da lei n° 75/2013, de 12 de setembro. Caracterizagéo das carreiras gerais nos termos do n.° 2 do artigo 88.° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovado pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho. Competéncias adequadas as fungdes a
desempenhar e as necessarias as fungdes atribuidas a unidade organica/servigo/projeto. Competéncias dos dirigentes, nos termos previstos na Lei n.® 2/2004, de 15 de janeiro, na atual redagéo.

Legenda:
PTN - Postos de Trabalhos Necessarios
PTO - Postos de Trabalho Ocupados
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Nos termos e para os efeitos previstos nos artigos 28.° e 29.° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovada em anexo pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

2.1.6 - Apoio operacional as sessdes da Assembleia Municipal/Presidente
da Assembleia Municipal.

Escolaridade obrigatéria - Grau de
complexidade 1
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Nos termos e para os efeitos previstos nos artigos 28.° e 29.° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovada em anexo pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

Unidades Organicas/ Servigos/ Gabinetes (de
acordo com a Estrutura e Organizagao dos
Servigos)

Atribuigbes/ Competéncias/ Atividades "

Cargos/Carreiras/Categorias

Cargo de
Diregao

Técnico
Superior

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Encarregado
Geral
Operacional

Encarregado
Operacional

Assistente
Operacional

Outros

PTN | PTO

PTN | PTO

PTN | PTO

PTN | PTO

PTN | PTO

PTN | PTO

PTN | PTO

PTN | PTO

Area de Formagao Académica ou
Profissional

Total de
postos de
trabalho

PTN | PTO

Observagoes

Gabinete de Comunicagéao e
Relagées Publicas (Divisdao
Municipal)

3.1 - Competéncias de acordo com as fungdes e atribuicdes definidas na
atual organizagdo dos servigos municipais, para a presente Unidade
Organica; Definir os objetivos de atuagdo, em articulagdo com a
Administragdo, da unidade organica, tendo em conta os objetivos
estratégicos estabelecidos; Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a
eficiéncia do servigo, com vista a execugdo dos planos de atividades e a
prossecugdo dos resultados obtidos e a alcangar; Gerir com rigor e
eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e tecnologicos afetos a sua
unidade orgéanica, otimizando os meios e adotando medidas que permitam
simplificar e acelerar procedimentos e promover a aproximagdo a
sociedade e a outros servigos publicos; Assegurar a coordenagédo das
atividades e a qualidade técnica do servigo prestados na unidade organica,
tendo em conta a satisfagdo do interesse dos/as destinatarios/as; Efetuar o
acompanhamento dos/as colaboradores/as, apoiando, motivando e
proporcionando-lhes formagdo adequada; Assegurar o planeamento das
acdes necessarias para a melhoria continua dos servigos, através da
proposta de agdes de modernizagdo administrativa, do seu
acompanhamento e medi¢cdo das performances; Colaborar na elaboragéo
dos Planos e Relatérios de Atividade; Elaborar, com a periodicidade
definida pela Comissdo de Coordenagdo e Controlo, um relatério da
atividade contendo indicadores relevantes, respeitantes, a performance dos
servicos e a execugdo fisica e financeira dos documentos previsionais;
Promover a implementagéo e a aplicagédo nos termos da lei do sistema
integrado de gestéo e avaliagdo do desempenho na Administragdo Publica;
Cumprir a Politica da Qualidade; Garantir a implementagdo e melhoria da
eficacia do Sistema de Gestdo da Qualidade, assegurando o planeamento
das agbes necessarias; Assegurar o cumprimento da legislagdo e normas
aplicaveis aos servigos; Colaborar com as entidades e organismos da
Administragdo Central, Regional e Local no ambito das respetivas
competéncias especificas.

Habilitagdo adequada ao nivel de Licenciatura

Chefe de divisdo - Comissao de servigo

3.1.1 - Desenvolvimento de competéncias no ambito do contacto com a
comunicagao social, assegurando a divulgacéo da atividade municipal, junto
dos ¢6rgédos de comunicagao social, da pagina da internet e intranet e meios
disponiveis; Criagdo de campanhas de comunicagdo, garantindo a imagem
corporativa do municipio bem como o tratamento de gestdo de marketing;
Gestédo das redes sociais, design da comunicagdo, gestdo de servicos
online direcionados aos cidadaos; Desenvolvimento de competéncias na
organizagdo de eventos e apoio a ceriménias protocolares; Relagdes
Publicas, através do relacionamento entre varios publicos; Fungdes na
gestdo de espacos publicitarios dedicados a divulgagdo de informacéo
municipal; Organizagdo de eventos, atividades culturais, bem como apoio
logistico e protocolar.

Licenciatura em: Sociologia (312); Relagbes
Internacionais (342); Comunicagdo Social;
Jornalismo (321); Som e Imagem (213);
Engenharia Publicitaria; Relagdes Publicas
(342); Design Grafico e fotografia (213) - Grau
de complexidade 3

1 necessidade permanente - 1 Técnico/a superior
(licenciatura em Som e Imagem - 213)

3.1.2 - Subunidade organica de Relagdes Publicas - Coordenagdo da
secretaria/sala de atendimento; Apoio a atividades culturais, administrativo
e logistico; Fungbes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de
grau meédio de complexidade, nas areas de atuagdo comuns e
instrumentais e nos varios dominios de atuagéo do servigo.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

3.1.3 - Desenvolvimento de trabalhos na area administrativa e atendimento
ao municipe.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

3.14 - Fungdes de Encarregado Operacional - Apoio logistico e
atendimento ao municipe; Apoio na area de eventos e protocolar; Aplicagéo
de métodos e processos respeitantes.

Escolaridade obrigatéria - Grau de
complexidade 1

3.1.5 - Apoio logistico e atendimento ao municipe; Apoio na area de
eventos e protocolar; Aplicagdo de métodos e processos respeitantes a
area.

14

Escolaridade obrigatéria - Grau de
complexidade 1

Subtotal




Mapa de Pessoal para o Ano de 2024

Nos termos e para os efeitos previstos nos artigos 28.° e 29.° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovada em anexo pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

Unidades Organicas/ Servigos/ Gabinetes (de
acordo com a Estrutura e Organizagao dos

Atribuigbes/ Competéncias/ Atividades "

Cargos/Carreiras/Categorias

Cargo de
Diregao

Técnico
Superior

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Encarregado
Geral

Encarregado
Operacional

Assistente
Operacional

Outros

Area de Formagao Académica ou
Profissional

Total de
postos de
trabalho

Observagoes

Servigos) Operacional

PTN | PTO [ PTN | PTO | PTN ( PTO | PTN | PTO | PTN | PTO | PTN | PTO | PTN [ PTO | PTN | PTO PTN | PTO

3.2.1 - Competéncias de acordo com as fungdes e atribuicdes definidas na
atual organizagdo dos servigos municipais, para a presente Unidade
Organica; Definir os objetivos de atuagdo, em articulagdo com a
Administragdo, da unidade organica, tendo em conta os objetivos
estratégicos estabelecidos; Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a
eficiéncia do servigo, com vista a execugdo dos planos de atividades e a
prossecugdo dos resultados obtidos e a alcangar; Gerir com rigor e
eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e tecnologicos afetos a sua
unidade orgéanica, otimizando os meios e adotando medidas que permitam
simplificar e acelerar procedimentos e promover a aproximagdo a
sociedade e a outros servigos publicos; Assegurar a coordenagédo das
atividades e a qualidade técnica do servigo prestados na unidade organica,
tendo em conta a satisfagdo do interesse dos/as destinatarios/as; Efetuar o
acompanhamento dos/as colaboradores/as, apoiando, motivando e
proporcionando-lhes formagdo adequada; Assegurar o planeamento das
acdes necessarias para a melhoria continua dos servigos, através da
proposta de agdes de modernizagdo administrativa, do seu
acompanhamento e medi¢cdo das performances; Colaborar na elaboragéo
dos Planos e Relatérios de Atividade; Elaborar, com a periodicidade
definida pela Comissdo de Coordenagdo e Controlo, um relatério da
atividade contendo indicadores relevantes, respeitantes, a performance dos
servicos e a execugdo fisica e financeira dos documentos previsionais;
Promover a implementagéo e a aplicagédo nos termos da lei do sistema
integrado de gestéo e avaliagdo do desempenho na Administragdo Publica;
Cumprir a Politica da Qualidade; Garantir a implementagdo e melhoria da
eficacia do Sistema de Gestdo da Qualidade, assegurando o planeamento
das agbes necessarias; Assegurar o cumprimento da legislagdo e normas
aplicaveis aos servigos; Colaborar com as entidades e organismos da
Administragdo Central, Regional e Local no ambito das respetivas
competéncias especificas.

1 Habilitagdo adequada ao nivel de Licenciatura (1] 1 Dirigente intermédio de 3.° grau - Regime de substituicao

Unidade de Protolo (Unidade
Organica de 3.° Grau)

3.2.1.1- Fungbes consultivas, de estudo, planeamento, programagcéao,
avaliagdo e aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo; Elaboracao,
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus
de complexidade, e execucdo de outras atividades de apoio geral ou
especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas 1
dos o¢rgdos e servigos; Funcdes exercidas com responsabilidade e
autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado;
Representagdo do 6rgdo ou servico em assuntos da sua especialidade,
tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou
orientagdes superiores.

Licenciatura em Relagdes Publicas ou similar
com especializagdo em protocolo e
organizagdo de eventos - Grau de

complexidade 3

1 necessidade permanente - 1 Técnico/a superior
(licenciatura em Relagdes Publicas ou similar com
especializagdo em protocolo e organizagao de eventos)

Subtotal| 0 1 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 1

TOTAL| o0 2 2 8 0 1 0 1 0 0 0 1 0 14 0 0 2 27

1)Atribuigf)es de acordo com o vertido na Constituicdo da Republica Portuguesa (art®s 235° e ss) em conjugagé@o com o disposto nos art°s 32° e ss da lei n° 75/2013, de 12 de setembro. Caracterizagdo das carreiras gerais nos termos do n.° 2 do artigo 88.° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovado pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho. Competéncias adequadas as fungdes a desempenhar e as necessarias as
Legenda:

PTN - Postos de Trabalhos Necessarios

PTO - Postos de Trabalho Ocupados
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Nos termos e para os efeitos previstos nos artigos 28.° e 29.° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovada em anexo pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

Cargos/Carreiras/Categorias

Total de
postos de

Encarregado . " _
Encarregado Assistente Area de Formagio Académica ou "
trabalho Observagoes

Unidades Organicas/ Servigos/ Gebinftes e o . . 1 Cargo de Técnico Coordenador Assistente Geral Outros
acordo com a Estrutu.ra e Organizagao dos Atribuigées/ Competéncias/ Atividades Diregéo Superior Técnico Técnico ° Operacional Operacional Profissional
Servigos) Operacional

PTN | PTO [ PTN | PTO | PTN PTO | PTN | PTO PTN PTO PTN PTO ( PTN | PTO | PTN | PTO PTN | PTO

4.1 - Competéncias de acordo com as fungdes e atribuicdes definidas na
atual organizagdo dos servigos municipais, para a presente Unidade
Organica; Definir os objetivos de atuagdo, em articulagdo com a
Administragdo, da unidade organica, tendo em conta os objetivos
estratégicos estabelecidos; Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a
eficiéncia do servigo, com vista a execugdo dos planos de atividades e a
prossecugdo dos resultados obtidos e a alcangar; Gerir com rigor e
eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e tecnologicos afetos a sua
unidade orgéanica, otimizando os meios e adotando medidas que permitam
simplificar e acelerar procedimentos e promover a aproximagdo a
sociedade e a outros servigos publicos; Assegurar a coordenagéo das
atividades e a qualidade técnica do servigo prestados na unidade organica,
tendo em conta a satisfagéo do interesse dos/as destinatarios/as; Efetuar o
acompanhamento dos/as colaboradores/as, apoiando, motivando e
proporcionando-lhes formagdo adequada; Assegurar o planeamento das
acdes necessarias para a melhoria continua dos servigos, através da
proposta de agdes de modernizagdo administrativa, do seu
acompanhamento e medi¢cdo das performances; Colaborar na elaboragéo
dos Planos e Relatérios de Atividade; Elaborar, com a periodicidade
definida pela Comissdo de Coordenagdo e Controlo, um relatério da
atividade contendo indicadores relevantes, respeitantes, a performance dos
servicos e a execugdo fisica e financeira dos documentos previsionais;
Promover a implementacgéo e a aplicagéo nos termos da lei do sistema
integrado de gestéo e avaliagdo do desempenho na Administragdo Publica;
Cumprir a Politica da Qualidade; Garantir a implementagédo e melhoria da
eficacia do Sistema de Gestdo da Qualidade, assegurando o planeamento
das agbes necessarias; Assegurar o cumprimento da legislagdo e normas
aplicaveis aos servigos; Colaborar com as entidades e organismos da
Administragdo Central, Regional e Local no ambito das respetivas
competéncias especificas.

1 Habilitagdo adequada ao nivel de Licenciatura 0 1 Chefe de divisao - Comisséao de servigo

Gabinete de Informacgao Estratégica

(Divisdao Municipal) 4.1.1 - Assegurar a manutengdo dos dados espaciais, disponibilizando um
conjunto de dados geograficos, quer para pesquisa, quer para visualizagéo
ou descarregamento; Manter a informagdo cartografica/geografica e
estatistica, produzida pelas demais unidades orgéanicas; Assegurar o
desenvolvimento e manutencdo de bases de dados de informacéo
geogréfica e estatistica de ambito municipal e promover a criagdo de
condicbes para a sua divulgacdo aos servicos, garantindo a
interoperabilidade dos servicos de dados geograficos; Garantir uma
interagdo do municipe com o municipio no dominio da informagao
geografica/espacial nomeadamente através de plataformas Web, que
permitam a consulta de informagéo externa, em tempo real; Assegurar o
apoio a todos os servigos na utilizagdo da informagéo geografica, disponivel
a todos os utilizadores internos; Colaborar com os restantes servigos na
criagdo e apoio a atualizagdo da informagao geografica produzida no ambito
das suas competéncias; Promover a resposta atempada e eficiente a
pedidos de informagdo geogréfica/estatistica tanto as demais unidades
organicas, como ao municipe; Definir a atuagdo que o municipio deva
adotar para gradualmente promover um territério gerido de forma
inteligente; Identificar as melhores praticas no ambito da gestéo inteligente
do territério e da relagdo com os cidadaos; Proceder a recolha e
disponibilizagdo de dados abertos com vista a promogdo do
desenvolvimento econdmico e social de um territdrio inteligente; Coordenar
a elaboragdo de estudos estratégicos de carater territorial, em colaboracéo
com as unidades organicas competentes, contribuindo para um territério
mais integrado, sustentavel e inteligente; Acompanhamento dos projetos
supramunicipais na area da informagéo geografica; O exercicio, em geral,
de competéncias que a lei atribua ou venha a atribuir ao Municipio
relacionadas com as descritas nas alineas anteriores.

Licenciatura em: Sistemas de Informagao
Geografica e Ordenamento do Territério
(581); Geografia (443); Engenharia
6 Topografica (581); Engenharia Geografica 0 6
(443); Geografia e Planeamento Regional
(581) - Ramo Cientifico;- Grau de
complexidade 3

4.1.2 - Coordenar a criagdo e manutengdo de um cadastro predial do
municipio e atualizagdo da cartografia de base, bem como a realizagéo de 1 1
levantamentos topograficos de apoio as demais unidades organicas.

Licenciatura em Engenharia Geografica (443) 1 necessidade permanente - 1 Técnico/a superior
- Grau de complexidade 3 (licenciatura em Engenharia Geografica - 433)

4.1.3 - Fungdes Administrativas, manutencdo de um cadastro predial do o .
- - N o 12° ano de escolaridade - Grau de
municipio e atualizagdo da cartografia de base, bem como a realizagéo de 7 ) 0 7
e S . . A . complexidade 2
levantamentos topograficos de apoio as demais unidades orgénicas.

TOTAL| o0 1 1 7 0 0 0 7 0 0 0 0 0 0 0 0 1 15

" Atribuicbes de acordo com o vertido na Constituigdo da Republica Portuguesa (art’s 235° e ss) em conjugagéo com o disposto nos art’s 32° e ss da lei n° 75/2013, de 12 de setembro. Caracterizagéo das carreiras gerais nos termos do n.° 2 do artigo 88.° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovado pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho. Competéncias adequadas as fungdes a
desempenhar e as necessarias as fungdes atribuidas a unidade organica/servigo/projeto. Competéncias dos dirigentes, nos termos previstos na Lei n.° 2/2004, de 15 de janeiro, na atual redagéo.

Legenda:

PTN - Postos de Trabalho Necessarios

PTO - Postos de Trabalho Ocupados




Mapa de Pessoal para o Ano de 2024

Nos termos e para os efeitos previstos nos artigos 28.° e 29.° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovada em anexo pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

Unidades Organicas/ Servigos/ Gabinetes (de
acordo com a Estrutura e Organizagao dos
Servigos)

Atribuigbes/ Competéncias/ Atividades "

Cargos/Carreiras/Categorias

Cargo de
Diregao

Técnico
Superior

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Encarregado
Geral
Operacional

Encarregado
Operacional

Assistente
Operacional

Outros

PTN | PTO

PTN | PTO

PTN | PTO

PTN | PTO

PTN | PTO

PTN | PTO

PTN | PTO

PTN | PTO

Area de Formagao Académica ou
Profissional

Total de
postos de
trabalho

PTN | PTO

Observagoes

Gabinete de Protegao de Dados
(Unidade organica de 3.° grau)

5.1 - Competéncias de acordo com as fungbes e atribuicbes definidas na
atual organizagdo dos servigos municipais, para a presente Unidade
Organica; Definir os objetivos de atuagdo, em articulagdo com a
Administragcdo, da unidade orgéanica, tendo em conta os objetivos
estratégicos estabelecidos; Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a
eficiéncia do servigo, com vista a execugdo dos planos de atividades e a
prossecucdo dos resultados obtidos e a alcangar; Gerir com rigor e
eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e tecnolégicos afetos a sua
unidade orgéanica, otimizando os meios e adotando medidas que permitam
simplificar e acelerar procedimentos e promover a aproximagdo a
sociedade e a outros servigos publicos; Assegurar a coordenagdo das
atividades e a qualidade técnica do servigo prestados na unidade organica,
tendo em conta a satisfagdo do interesse dos/as destinatarios/as; Efetuar o
acompanhamento dos/as colaboradores/as, apoiando, motivando e
proporcionando-lhes formagéo adequada; Assegurar o planeamento das
acdes necessarias para a melhoria continua dos servigos, através da
proposta de agdes de modernizagdo administrativa, do seu
acompanhamento e medi¢do das performances; Colaborar na elaboragéo
dos Planos e Relatérios de Atividade; Elaborar, com a periodicidade
definida pela Comissdo de Coordenagdo e Controlo, um relatério da
atividade contendo indicadores relevantes, respeitantes, a performance dos
servicos e a execugdo fisica e financeira dos documentos previsionais;
Promover a implementagdo e a aplicagdo nos termos da lei do sistema
integrado de gestéo e avaliagdo do desempenho na Administragéo Publica;
Cumprir a Politica da Qualidade; Garantir a implementacdo e melhoria da
eficacia do Sistema de Gestéo da Qualidade, assegurando o planeamento
das agdes necessarias; Assegurar o cumprimento da legislagdo e normas
aplicaveis aos servigos; Colaborar com as entidades e organismos da
Administragédo Central, Regional e Local no ambito das respetivas
competéncias especificas.

Habilitagdo adequada ao nivel de Licenciatura

Dirigente intermédio de 3.° grau - comissao de servigo

5.1.1 - Exercicio de fungdes de apoio ao Encarregado de protegdo de
Dados, na implementagdo e cumprimento do RGPD e da sua plataforma,
competindo-lhe a elaboragdo de informagdes, apoio na elaboragdo de
propostas de normas internas, assegurando ainda o apoio técnico sobre
questdes e processos relativos a protegdo de dados pessoais; Exercicio de
fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com
base em diretivas definidas e instrugcbes gerais na area de atuacéo do
Gabinete de Protecdo de Dados, nomeadamente expediente, arquivo e
secretaria; Apoio técnico na promogdo de uma cultura de protecdo de
dados; Apoio na organizagdo da estrutura do Gabinete de Protecdo de
Dados; Apoio na organizagdo das iniciativas e proposta no ambito da
protecdo de dados; Apoio na articulagdo e tratamento das matérias
municipais relacionadas com a protecédo de dados.

Lic. em Direito (380) - Grau de complexidade
3

TOTAL

0 1

0 1

0 0

0 0

0 0

0 0

0 0

0 0

0 2

" AtribuigGes de acordo com o vertido na Constituico da Republica Portuguesa (art®s 235° e ss) em conjugagio com o disposto nos art’s 32° e ss da lei n° 75/2013, de 12 de setembro. Caracterizago das carreiras gerais nos termos do n.° 2 do artigo 88.° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovado pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho. Competéncias adequadas as fungdes a
desempenhar e as necessarias as fungdes atribuidas a unidade organica/servigo/projeto. Competéncias dos dirigentes, nos termos previstos na Lei n.® 2/2004, de 15 de janeiro, na atual redagéo.

Legenda:
PTN - Postos de Trabalhos Necessarios
PTO - Postos de Trabalho Ocupados




Mapa de Pessoal para o Ano de 2024

Nos termos e para os efeitos previstos nos artigos 28.° e 29.° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovada em anexo pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

Unidades Organicas/ Servigos/ Gabinetes (de

acordo com a Estrutura e Organizagao dos
Servigos)

Atribuigbes/ Competéncias/ Atividades "

Cargos/Carreiras/Categorias

Cargo de
Diregao

Técnico
Superior

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Encarregado
Geral
Operacional

Encarregado
Operacional

Assistente
Operacional

Outros

PTN | PTO

PTN | PTO

PTN | PTO

PTN | PTO

PTN | PTO

PTN | PTO

PTN | PTO

PTN | PTO

Area de Formagao Académica ou
Profissional

Total de
postos de
trabalho

PTN | PTO

Observagoes

Gabinete de Auditoria, Controlo de
Gestao e Exceléncia (Divisao
Municipal)

6.1 - Competéncias de acordo com as fungdes e atribuicdes definidas na
atual organizagdo dos servigos municipais, para a presente Unidade
Organica; Definir os objetivos de atuagdo, em articulagdo com a
Administragdo, da unidade organica, tendo em conta os objetivos
estratégicos estabelecidos; Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a
eficiéncia do servigo, com vista a execugdo dos planos de atividades e a
prossecugdo dos resultados obtidos e a alcangar; Gerir com rigor e
eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e tecnologicos afetos a sua
unidade orgéanica, otimizando os meios e adotando medidas que permitam
simplificar e acelerar procedimentos e promover a aproximagdo a
sociedade e a outros servigos publicos; Assegurar a coordenagédo das
atividades e a qualidade técnica do servigo prestados na unidade organica,
tendo em conta a satisfagdo do interesse dos/as destinatarios/as; Efetuar o
acompanhamento dos/as colaboradores/as, apoiando, motivando e
proporcionando-lhes formagdo adequada; Assegurar o planeamento das
acdes necessarias para a melhoria continua dos servigos, através da
proposta de agdes de modernizagdo administrativa, do seu
acompanhamento e medi¢cdo das performances; Colaborar na elaboragéo
dos Planos e Relatérios de Atividade; Elaborar, com a periodicidade
definida pela Comissdo de Coordenagdo e Controlo, um relatério da
atividade contendo indicadores relevantes, respeitantes, a performance dos
servicos e a execugdo fisica e financeira dos documentos previsionais;
Promover a implementagéo e a aplicagédo nos termos da lei do sistema
integrado de gestéo e avaliagdo do desempenho na Administragdo Publica;
Cumprir a Politica da Qualidade; Garantir a implementagdo e melhoria da
eficacia do Sistema de Gestdo da Qualidade, assegurando o planeamento
das agbes necessarias; Assegurar o cumprimento da legislagdo e normas
aplicaveis aos servigos; Colaborar com as entidades e organismos da
Administragdo Central, Regional e Local no ambito das respetivas
competéncias especificas.

Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura

Chefe de divisdo - Comissao de servigo

6.1.1 - Realizar auditorias internas a procedimentos e a processos, a
fiabilidade e integridade das aplicagdes informaticas e ao cumprimento e
adequabilidade do sistema de controlo interno; Verificar a implementacéo
das agdes corretivas decorrentes dos relatérios das auditorias realizadas,
através da realizagdo de auditorias de Follow-up; Acompanhar as auditorias
externas e colaborar na elaboragdo dos contraditorios aos relatérios
subsequentes e monitorizar a aplicagdo das recomendagdes resultantes;
Verificar o cumprimento das obrigagdes estatutarias ou legais; Verificar o
cumprimento das obrigagdes protocoladas por parte das entidades
apoiadas pela autarquia; Proceder a inspecdes, sindicancias, inquéritos ou
processos de meras averiguagdes que forem determinados pela Camara
Municipal ou pelo Presidente da Camara.

Licenciatura em: Economia (314); Auditoria
(344) /Gestao (345); Gestao Autarquica;
Administragéo Publica (345/346); Relagoes
Publicas (342) - Grau de complexidade 3

6.1.2 - Promover em toda a organizagdo a implementagédo e melhoria do
SGQ de acordo com a norma NP EN ISO 9001:2015 integrado no sistema
de gestdo. da autarquia; Assegurar a continuidade da certificagdo do
sistema de gestdo; Assegurar a comunicagdo com a AMA de forma a
garantir a eficacia das medidas de simplificagdo administrativa; Promover
as diligencias necessarias ao reconhecimento da exceléncia no ambito do
modelo EFQM. Promover e diligenciar em articulagdo com as unidades
organicas a transparéncia municipal. Gerir o canal de denuncia interno e
externo; Monitorizar e relatar a execucédo do Plano de Prevencéo de Riscos
de Gestdo e Infragbes Conexas adiante designado como PPRGIC;
Assegurar a revisdo do PPRGIC Gestéo do o portal da Queixa Gestao do
processo das reclamagoes.

Licenciatura em: Economia (314); Gestéo
(345); Assessoria e Tradugao (346/222);
Administragé@o Publica (345/346); Design de
Equipamento (214); Gestao Autaquica
(345/346) - Grau de complexidade 3

6.1.3 - Analisar os processos enviados pela CCDRN no ambito das
competéncias da Autoridade Urbana de Matosinhos; Monitorizar contratos
de concessao.

Licenciatura em Engenharia Geotécnica (851)
Grau de complexidade 3

TOTAL

0 1

0 7

0 0

0 0

0 0

0 0

0 0

0 0

0 8

" AtribuigGes de acordo com o vertido na Constituico da Republica Portuguesa (art®s 235° e ss) em conjugagio com o disposto nos art’s 32° e ss da lei n° 75/2013, de 12 de setembro. Caracterizagdo das carreiras gerais nos termos do n.° 2 do artigo 88.° da Lei Geral do Trabalho em Fung@es Publicas, aprovado pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho. Competéncias adequadas as fungdes a
desempenhar e as necessarias as fungdes atribuidas a unidade organica/servigo/projeto. Competéncias dos dirigentes, nos termos previstos na Lei n.® 2/2004, de 15 de janeiro, na atual redagéo.

Legenda:
PTN - Postos de Trabalhos Necessarios
PTO - Postos de Trabalho Ocupados




Mapa de Pessoal para o Ano de 2024

Nos termos e para os efeitos previstos nos artigos 28.° e 29.° da Lei Geral do Trabalho em Fungées Publicas, aprovada em anexo pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

Unidades Organicas/ Servigos/ Gabinetes
(de acordo com a Estrutura e Organizagao
dos Servigos)

Atribuicoes/ Competéncias/ Atividades i)

Cargos/Carreiras/Categorias

Cargo de
Diregao

Técnico
Superior

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Encarregado
Geral
Operacional

Encarregado
Operacional

Assistente
Operacional

Outros

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN | PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

Area de Formagao Académica ou
Profissional

Total de postos
de trabalho

PTN

PTO

Observagoes

Gabinete de Seguranca e Protecao
Civil (Diregao Municipal)

7.1 - Fungdes no ambito da Protegdo Civil e da Policia Municipal e fiscalizagdo
dispondo, para tal, das competéncias, em geral definidas para as respetivas
unidades organicas.

Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura

Diretor/a Municipal - Comissao de servigo

7.1.1 - Secretéario/a do/a Diretor/a Municipal - Secretaria o diretor municipal
em todas as atividades desenvolvidas na diregéo.

Licenciatura em Filosofia - Grau de
complexidade 3

Subtotal

Policia Municipal e Fiscalizagao
(Departamento)

r.Z. 7T =" AU DImetlior ue oepdrdimernu Ud FounCiad Viummiipar € Tistdnzaidu
incumbe: a) Fiscalizar o cumprimento das leis, posturas e regulamentos
municipais que disciplinem matérias relativas as atribuicdes da autarquia e as
competéncias dos seus o6rgdos, sem prejuizo das competéncias que
especificamente estejam cometidas a outros servigos; b) Cooperar com as
forcas de seguranga na manutencdo da tranquilidade publica e na protegéo
das comunidades locais, nomeadamente a vigilancia de espagos publicos ou
abertos ao publico, designadamente de areas circundantes de escolas; c)
Aplicar as decisdes das autoridades municipais e a sua execugdo coerciva
nos termos da lei, designadamente a aplicagdo das medidas de tutela da
legalidade urbanistica e ambiental e as relativas as atividades econdmicas; d)
Proceder a guarda de edificios e equipamentos municipais; a regulagéo e
fiscalizagdo do transito pedonal e rodoviario, verificando o cumprimento das
normas de estacionamento de veiculos e de circulagédo rodoviaria na area de
jurisdicdo municipal; e) Adotar as providéncias organizativas apropriadas
aquando da realizagdo de eventos na via publica que impliquem restricdes a
circulagdo, em coordenagdo com as forgas de seguranga competentes,
quando necessario; f) Elaborar os autos de noticia, com remessa a autoridade
competente, por infragbes cuja fiscalizagdo ndo seja da competéncia do
municipio, nos casos em que a lei o imponha ou permita; g) Elaborar
participagdes e autos de noticia por infragdo as normas legais e
regulamentares em vigor, designadamente em matéria de horarios de
funcionamento dos estabelecimentos, ocupagdo do espago publico,
publicidade, ambiente, limpeza e manutengdo de terrenos e faixas de gestéo
dos combustiveis; h) Promover por si ou em colaboragdo com outras
entidades agbes de sensibilizagdo e divulgagdo de matérias de relevante
interesse social no concelho, em especial nos dominios da protegdo do
ambiente e da utilizagdo dos espagos publicos, prevengdo da violéncia e
segurancga rodoviaria; i) Proceder a detencdo e entrega imediata a autoridade
judicial ou entidade policial, de suspeitos/as de crime punivel com pena de
prisdo, em caso de flagrante delito, nos termos da lei processual pena;
denunciar crimes que tiverem conhecimento no exercicio das suas fungdes e
por causa delas, e pratica dos atos cautelares necessarios e urgentes para

PR SN Py PP ] ol ool a2

Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura

Diretor/a de Departamento - Comissao de servigo

7.21.1 - Fungdes consultivas de estudo, planeamento, programagao,
avaliagdo e aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo; Elaboragao,
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus
de complexidade, e execucdo de outras atividades de apoio geral ou
especializado nas areas de atuagcdo comuns, instrumentais e operativas dos
orgaos e servigos; Funcdes exercidas com responsabilidade e autonomia
técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado; Representagdo
do drgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando opg¢des de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores; Controlo
e acompanhamento dos processos de contratagdo publica em curso na
unidade organica; Gestdo dos contratos em vigor e sua monitorizagao;
Acompanhamento e controlo do processamento associado a faturagéo;
Desenvolvimento de campanhas de sensibilizagdo relativas as areas de
competéncia da PM; Articulagdo com a ANSR no ambito de desenvolvimento
de projetos e campanhas na area da Prevengdo Rodoviaria;
Acompanhamento, analise e respostas dos processo de reclamagdes e outros
na area de intervengdo do DPMF; Assegurar e acompanhar os procedimentos
resultantes da transferéncia de competéncias nos dominios do
estacionamento e da fiscalizagdo municipal; Gestdo e acompanhamento do
programa "ldosos em Seguranga".

Licenciatura em: Geografia (443); Direito
(380); Administragé@o Publica (345/346);
Comunicagéo Social (321); Educagéo Social
(762); Servigo Social (762); Gestdo ambiental
(422); Ciéncias Sociais (310) - Grau de
Complexidade 3

7.21.2 - Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagao,
avaliagdo e aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica que
fundamentam e preparam a decisdo; Elaboragdo, autonomamente ou em
grupo, pareceres com diversos graus de complexidade e respostas de
elevado grau de complexidade; Fungdes exercidas com responsabilidade e
autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado;
Acompanhamento, tramitagdo e controlo de procedimentos administrativos da
area de atuagéo do DPMF.

Licenciatura em: Economia (314);
Comunicagao Social (321); Jornalismo (321);
Histdria (225) - Grau de Complexidade 3

1 necessidade permanente - 1 Técnico/a superior

(licenciatura em Historia - 225)




Mapa de Pessoal para o Ano de 2024

Nos termos e para os efeitos previstos nos artigos 28.° e 29.° da Lei Geral do Trabalho em Fungées Publicas, aprovada em anexo pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

Unidades Organicas/ Servigos/ Gabinetes
(de acordo com a Estrutura e Organizagao
dos Servigos)

Atribuicoes/ Competéncias/ Atividades i)

Cargos/Carreiras/Categorias

Cargo de
Diregao

Técnico
Superior

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Encarregado
Geral
Operacional

Encarregado
Operacional

Assistente
Operacional

Outros

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN | PTO

PTN

PTO

PTN | PTO

Area de Formagao Académica ou
Profissional

Total de postos

de trabalho

PTN

PTO

Observagoes

7.21.3 - Subunidade organica de Policia Municipal e Fiscalizagdo -
Coordenagdo da secretaria e de todo o apoio técnico e administrativo no
ambito dos processos em curso do DPMF. Responsavel pela gestdo e bom
funcionamento das plataformas de apoio aos processos de contraordenagao
de transito -GIC; Articula com a PSP, GNR e ANSR a tramitagdo de
processos de contraordenagdo de transito da responsabilidade dessas
entidades; Apresenta andlises e dados que permitem apoiar a gestdo
eficiente dos meios e equipamentos ao dispor; Identifica necessidades e
apresenta propostas de melhoria do servigo; Coordena e acompanha as
fungdes dos trabalhadores afetos a esta subunidade organica.

Licenciatura em Administragao Publica
(345/346) - Grau de Complexidade 3

7.2.1.4 - Subunidade orgéanica de Policia Municipal e Fiscalizagdo - Apoio a
toda a atividade administrativa e logistica; Fungdes de natureza executiva, de
aplicagdo de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e
instrugbes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuagédo
comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuagdo do servigo.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

7.2.1.5 - Graduado/a Coordenador - Coordenagdo das equipas formadas
pelos Agentes Municipais.

Habilitagao exigida nos termos da Lei Geral
da Policia Municipal

7.2.1.6 - Agentes Municipais - Fiscalizar o cumprimento das leis, posturas e
regulamentos municipais que disciplinem matérias relativas as atribuicdes da
autarquia e a competéncia dos seus 6rgdos, sem prejuizo das competéncias
que especificamente estejam cometidas a outros servigos municipais;
Aplicacdo efetiva das decisGes das autoridades municipais e a sua execugao
coerciva nos termos da lei; Elaboragao de participagdes e autos de noticia por|
infraggo as normas legais e regulamentares designadamente a
desconformidade do uso das edificagbes com o constante no alvara de
utilizagéo, a verificagéo dos horarios de funcionamento dos estabelecimentos
e publicidade dos estabelecimentos com remessa aos servigos competentes;
Colaboragdo com as restantes unidades organicas, nomeadamente através
da comunicagéo da existéncia de quaisquer obras, a¢cdes ou atividades cuja
competéncia de acompanhamento/ fiscalizagdo seja da competéncia de
outros servigcos municipais; Colaborar com os restantes servicos municipais,
nomeadamente em matéria de notificagdes, citagcdes e outras diligéncias.

Habilitagao exigida nos termos da Lei Geral
da Policia Municipal - 12° Ano de
escolaridade - Grau de complexidade 2

60

5 necessidades permanentes - 5 Agentes municipais
(procedimentos internos para promogéao agente graduado
principal/agente graduado/agente 1? classe, de acordo
com as regras previstas na lei)

Subtotal

75

7.2.2 - Competéncias de acordo com as fungdes e atribuicbes definidas na
atual organizagéo dos servigos municipais, para a presente Unidade Organica;
Definir os objetivos de atuagdo, em articulagdo com a Administragdo, da
unidade organica, tendo em conta os objetivos estratégicos estabelecidos;
Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia do servigo, com vista
a execugao dos planos de atividades e a prossecugdo dos resultados obtidos
e a alcangar; Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e
tecnologicos afetos a sua unidade organica, otimizando os meios e adotando
medidas que permitam simplificar e acelerar procedimentos e promover a
aproximagdo a sociedade e a outros servigos publicos; Assegurar a
coordenagdo das atividades e a qualidade técnica do servigo prestados na
unidade organica, tendo em conta a satisfagdo do interesse dos/as
destinatarios/as; Efetuar o acompanhamento dos/as colaboradores/as,
apoiando, motivando e proporcionando-lhes formagéo adequada; Assegurar o
planeamento das agdes necessarias para a melhoria continua dos servigos,
através da proposta de agdes de modernizagdo administrativa, do seu
acompanhamento e medi¢cdo das performances; Colaborar na elaboragao dos
Planos e Relatérios de Atividade; Elaborar, com a periodicidade definida pela
Comissédo de Coordenagéo e Controlo, um relatério da atividade contendo
indicadores relevantes, respeitantes, a performance dos servicos e a
execugdo fisica e financeira dos documentos previsionais; Promover a
implementagdo e a aplicagdo nos termos da lei do sistema integrado de
gestdo e avaliagdo do desempenho na Administragdo Publica; Cumprir a
Politica da Qualidade; Garantir a implementagdo e melhoria da eficacia do
Sistema de Gestdo da Qualidade, assegurando o planeamento das agdes
necessarias; Assegurar o cumprimento da legislagdo e normas aplicaveis aos
servigos; Colaborar com as entidades e organismos da Administragdo
Central, Regional e Local no ambito das respetivas competéncias especificas.

Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura

Chefe de divisdao - Comissao de servigo

7.22.1 - Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagao,
avaliagdo e aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo; Elaboragao,
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus
de complexidade, e execucdo de outras atividades de apoio geral ou
especializado nas areas de atuagcdo comuns, instrumentais e operativas dos
orgaos e servigos; Funcgdes exercidas com responsabilidade e autonomia
técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado; Representagdo
do drgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando opg¢des de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

Licenciaturas em Gestdo Ambiental (422) -
Grau de complexidade 3




Mapa de Pessoal para o Ano de 2024

Nos termos e para os efeitos previstos nos artigos 28.° e 29.° da Lei Geral do Trabalho em Fungées Publicas, aprovada em anexo pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

Unidades Organicas/ Servigos/ Gabinetes
(de acordo com a Estrutura e Organizagao
dos Servigos)

Atribuicoes/ Competéncias/ Atividades i)

Cargos/Carreiras/Categorias

Cargo de
Diregao

Técnico
Superior

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Encarregado
Geral
Operacional

Encarregado
Operacional

Assistente
Operacional

Outros

PTN | PTO

PTN | PTO

PTN | PTO

PTN | PTO

PTN | PTO

PTN | PTO

PTN | PTO

PTN | PTO

Area de Formagao Académica ou
Profissional

Total de postos
de trabalho

PTN | PTO

Observagoes

Divisado de Fiscalizagdao Municipal

7.22.2 - Fungdes consultivas de estudo, planeamento, programagéo,
avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo; Elaboragao,
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus
de complexidade, e execucdo de outras atividades de apoio geral ou
especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos
6rgéos e servigos; Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia
técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado; Representagéo
do érgéo ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando opg¢des de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores; Controlo
e acompanhamento dos processos de contratagdo publica em curso na
unidade organica; Gestdo dos contratos em vigor e sua monitorizagéo;
Acompanhamento e controlo do processamento associado a faturagéo;
Desenvolvimento de campanhas de sensibilizagdo relativas as éareas de
competéncia da PM; Articulagdo com a ANSR no ambito de desenvolvimento
de projetos e campanhas na area da Prevengdo Rodoviaria;
Acompanhamento, analise e respostas dos processo de reclamagdes e outros
na area de intervengdo do DPMF; Assegurar e acompanhar os procedimentos
resultantes da transferéncia de competéncias nos dominios do
estacionamento e da fiscalizagdo municipal; Gestdo e acompanhamento do
programa "ldosos em Seguranga".

Licenciaturas em Ciéncias Sociais (312) -
Grau de complexidade 3

7.22.3 - Organizar, atempadamente, os processos de contratagdo de
entidades inspetoras e garantir a boa execugdo desses contratos; Responder
e encaminhar superiormente os edoc’s sobre o assunto/guias de pagamento;
Atualizar a Base de Dados e elaborar, anualmente, mapas para efeitos
estatisticos; Tratar e encaminhar as situagdes de transferéncias
bancarias/requerimentos das empresas de manutengéo (Emas) e alteragdes
das Emas por parte das administragdes de condominios (AC); Prestar todo o
apoio necessario as Empresas de Manutengdo; Certificar que todas as
obrigatoriedades legais sdo cumpridas quer pelas Empresas de Manutengdo
quer pelo municipio.

Licenciatura em Linguas e Secretariado
(346) - Grau de complexidade 3

7.22.4 - Fiscalizar o cumprimento das leis, posturas e regulamentos
municipais que disciplinem matérias relativas as atribuicdes da autarquia e a
competéncia dos seus orgdos, sem prejuizo das competéncias que
especificamente estejam cometidas a outros servigos municipais; Aplicagdo
efetiva das decisdes das autoridades municipais e a sua execugdo coerciva
nos termos da lei; Elaboracéo de participagdes e autos de noticia por infragcéo
as normas legais e regulamentares designadamente a desconformidade do
uso das edificagdes com o constante no alvara de utilizagéo, a verificagdo dos
horarios de funcionamento dos estabelecimentos e publicidade dos
estabelecimentos com remessa aos servigos competentes; Colaboragdo com
as restantes unidades organicas, nomeadamente através da comunicagéo da
existéncia de quaisquer obras, agbes ou atividades cuja competéncia de
acompanhamento/ fiscalizagdo seja da competéncia de outros servigos
municipais.

Habilitagéo exigida nos termos da Portaria
114/2019 - 12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

7.2.2.5 - Fungdes de natureza executiva, de verificagdo de cumprimento de
leis e regulamentos, aplicagdo de métodos e processos, com base em
diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade,
nas areas de atuagdo da fiscalizagdo municipal; Atualizacdo das Base de
Dados, plataforma SIG e elaboragdo mapas para efeitos estatisticos.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

Subtotal




Mapa de Pessoal para o Ano de 2024

Nos termos e para os efeitos previstos nos artigos 28.° e 29.° da Lei Geral do Trabalho em Fungées Publicas, aprovada em anexo pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

Cargos/Carreiras/Categorias

Total de postos

. Al 0 n Encarregado q
Unidades Organicas/ Servigos/ Gabinetes Gerzﬂ Encarregado Assistente Outros Area de Formagao Académica ou de trabalho

(de acordo com a Estrutura e Organizagao Atribuigdes/ Competéncias/ Atividades " Diregéo Superior Técnico Técnico Operacional | Operacional issi
dos Servigos) G P Operacional p p Profissional

Cargo de Técnico Coordenador Assistente ~
Observagoes

PTN [ PTO | PTN [ PTO | PTN | PTO | PTN | PTO | PTN | PTO | PTN | PTO | PTN | PTO | PTN | PTO PTN | PTO

2.5 =" AU UITElur Ue Uepardimermnu ue FTotietau CUIVIT TICUTTToE. a7 ApUrdar Orda
Presidente da Camara na coordenagéo de operagdes de prevengdo, socorro
e assisténcia, em especial nas situagdes de catastrofe e acidente grave; b)
Elaborar planos municipais de emergéncia, promover e coordenar a
elaboragdo e execucdo de planos especiais de emergéncia para riscos
especificos na area do Municipio; c) Realizar estudos técnicos com vista a
identificagdo, andlise e consequéncias dos riscos naturais, tecnoldgicos e
sociais que possam afetar o Municipio, bem como promover a previsdo e o
acompanhamento permanente das situagdes de risco e a vigilancia reforcada
de situagdes criticas; d) Coordenar e manter atualizada a inventariagéo dos
meios e recursos existentes na area do Municipio; e) Criar condigdes para
mobilizagdo rapida e eficiente de todas as entidades que concorrem para a
protecéo civil; f) Assegurar a ligagado a Autoridade Nacional de Protegédo Civil,
a gestdo das comunicagdes radio e telefone de emergéncia da Protegao Civil
e da Policia Municipal e assegurar a ligagdo aos Bombeiros Voluntéarios do
Concelho; g) Apoiar o(a Coordenador/a Operacional Municipal; h) Gerir o
sistema de salvamento balnear; i) Promover a emissdo de alertas ao sistema
nacional de protegao civil e de avisos as populacdes para situagdes de risco,
bem como organizar um sistema que possibilite o oportuno alerta e aviso das
populagdes integrando os diversos servigos especializados na detecdo de
cada fator de risco; j) Estabelecer as necessidades de didlogo permanente
com as instituicdes técnicas e cientificas no sentido de se proceder a estudos
técnicos de valor cientifico relativamente as situagdes de risco consideradas;
k) Promover agdes de divulgagéo sobre protecéo civil junto da populagéo com
vista a adogdo de medidas de autoprotegdo; I) Realizar vistorias de
emergéncias e efetuar vistorias de seguranga a todo o tipo de
estabelecimento, fazendo cumprir legislagdo em vigor; m) Coordenar a
intervencdo Psicossocial em acidentes e catastrofes, vocacionada para o
apoio as populagbes em contexto de emergéncia e pos-emergéncia e
prevengdo de emergéncia; n) Colaborar, apoiar e acompanhar grandes
eventos desportivos, culturais ou artisticos, ao nivel da seguranga; o) Gerir,
monitorizar e atualizar o Plano Municipal da Defesa da Floresta Contra
Incéndio, implementar a politica de Defesa da Floresta Contra Incéndio (DFCI)
USRI N L

Ao MAbociebnn o o Aoeniooxo Y

1 Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura 0 1 Diretor/a de Departamento - Comissdo de servigo

RPN S Py .} o\ A

7.2.3.1 - Realizar estudos técnicos com vista a identificacdo de problemas;
andlise e consequéncia dos riscos naturais, tecnoldgicos e sociais que
possam afetar o Municipio; manter informacéo atualizada sobre acidentes
graves e catastrofes ocorridas no Municipio; colaborar na elaboragédo e
Protegio Civil (Departamento) execugé9 de treinos e simglacros; AEI-aborar projet9§ de~ regylgmentagép de
prevengdo e seguranga; Criar condigdes para mobilizagdo rapida e eficiente
de todas as entidades que concorrem para a protegéao civil, organizar apoio a
familias sinistradas e acompanhamento até a sua reinsergéo social adequada;
Colaborar e intervir no restabelecimento das condigdes soécio-econdmicas e
ambientais indispensaveis para normalizagdo da vida das comunidades
afetadas por acidente grave ou catastrofe; A emisséo, nos termos da lei, de
pareceres técnicos em matéria de prevengdo e seguranga contra riscos de Licenciatura em Saude Ambiental (853) - 1 necessidade permanente - 1 Técnico/a superior
incéndios e outros sinistros; Participagdo em outras atividades de protegéo Grau de complexidade 3 (licenciatura em Satde Ambiental)

civil , no ambito do exercicio das fungdes especificas que lhe forem
cometidas; Exercicio de atividades de formagdo e sensibilizagdo, com
especial incidéncia para a prevengdo de risco de incéndio e acidentes junto
das populagdes; Participagdo em outras agdes e o exercicio de outras
atividades para as quais estejam tecnicamente preparados e se enquadrem
nos seus fins especificos e nos fins das respetivas atividades inerentes a
area; Colaborar no desenvolvimento do Resilience Hub de Matosinhos;
Implementar atividades que promovam a resiliencia da comunidade; Participar
em projetos das Nagdes Unidas no ambito da resiliéncia urbana; Desenvolver
projatos no ambito da resiliéncia urbana e do Resilience Hub; Implementar
projeto no ambito da resiliéncia urbana e do Resilience Hub.

7.2.3.2 - Gabinete técnico florestal: Realizar estudos técnicos com vista a
identificag@o de problemas; Gerir, monitorizar e atualizar o Plano Municipal da
Defesa da Floresta Contra Incéndio, implementar a politica de Defesa da
Floresta Contra Incéndio (DFCI) de Matosinhos e a Comissdo Municipal de
Defesa da Floresta; Acompanhar e emitir pareceres sobre as agbes de
(re)florestagdo no Municipio, fiscalizar e acompanhar o cumprimento das
regras de conservacao florestal, sensibilizar as populagdes para a defesa da
floresta, bem como elaborar candidaturas aos apoios nacionais no ambito da Licenciatura em Engenharia de Recursos
defesa da floresta contra incéndios; Coordenar e acompanhar as agdes de Florestais (623) - Grau de complexidade 3
gestdo de combustiveis de protecdo a edificagbes; Operacionalizar e
acompanhar os financiamentos nacionais e comunitarios, a emissdo de
propostas e de pareceres no ambito das medidas e agées de DFCI; Planear
as agOes a realizar, no curto prazo, no ambito do controlo das ignigdes
(sensibilizagdo da populagéo, vigilancia e represséo), da infraestruturagéo do
territorio e do combate; Acompanhar e emitir pareceres sobre a utilizagao de
fogo-de-artificio e outros artefactos pirotécnicos, durante o periodo critico.

Subtotal| 0 1 1 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 2




Mapa de Pessoal para o Ano de 2024

Nos termos e para os efeitos previstos nos artigos 28.° e 29.° da Lei Geral do Trabalho em Fungées Publicas, aprovada em anexo pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

Cargos/Carreiras/Categorias

Total de postos

. Al 0 n Encarregado q
Unidades Organicas/ Servigos/ Gabinetes Gerzﬂ Encarregado Assistente Outros Area de Formagao Académica ou de trabalho

(de acordo com a Estrutura e Organizagao Atribuigdes/ Competéncias/ Atividades " Diregéo Superior Técnico Técnico Operacional | Operacional issi
dos Servigos) G P Operacional p p Profissional

Cargo de Técnico Coordenador Assistente ~
Observagoes

PTN [ PTO | PTN [ PTO | PTN | PTO | PTN | PTO | PTN | PTO | PTN | PTO | PTN | PTO | PTN | PTO PTN | PTO

7.2.4 - Competéncias de acordo com as fungdes e atribuicbes definidas na
atual organizagéo dos servigos municipais, para a presente Unidade Organica;
Definir os objetivos de atuagdo, em articulagdo com a Administragdo, da
unidade organica, tendo em conta os objetivos estratégicos estabelecidos;
Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia do servigo, com vista
a execugao dos planos de atividades e a prossecugao dos resultados obtidos
e a alcangar; Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e
tecnologicos afetos a sua unidade organica, otimizando os meios e adotando
medidas que permitam simplificar e acelerar procedimentos e promover a
aproximagdo a sociedade e a outros servigos publicos; Assegurar a
coordenagdo das atividades e a qualidade técnica do servigo prestados na
unidade organica, tendo em conta a satisfagdo do interesse dos/as
destinatarios/as; Efetuar o acompanhamento dos/as colaboradores/as,
apoiando, motivando e proporcionando-lhes formagéo adequada; Assegurar o
planeamento das agdes necessarias para a melhoria continua dos servigos,
através da proposta de agdes de modernizagdo administrativa, do seu
acompanhamento e medi¢cdo das performances; Colaborar na elaboragao dos
Planos e Relatérios de Atividade; Elaborar, com a periodicidade definida pela
Comissédo de Coordenagdo e Controlo, um relatério da atividade contendo
indicadores relevantes, respeitantes, a performance dos servicos e a
execugdo fisica e financeira dos documentos previsionais; Promover a
implementagdo e a aplicagdo nos termos da lei do sistema integrado de
gestdo e avaliagdo do desempenho na Administragdo Publica; Cumprir a
Politica da Qualidade; Garantir a implementagdo e melhoria da eficacia do
Sistema de Gestdo da Qualidade, assegurando o planeamento das agdes
necessarias; Assegurar o cumprimento da legislagdo e normas aplicaveis aos
servigos; Colaborar com as entidades e organismos da Administragdo
Central, Regional e Local no ambito das respetivas competéncias especificas.

1 Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura 0 1 Chefe de divisdo - Comissao de servigo

7.24.1 - Coordenagdo dos servigos administrativos, organizacdo e o .
= . . L 12° ano de escolaridade - Grau de
coordenagdo dos servigos de piquete da protegdo civil, do Salvamento 1 0 1

Balnear e da central de comunicagées complexidade 2
Divisdo de Gestéo de Riscos .

: — . = o . :
7'.224'2 (;Zentrél fje Comunicagdes do Gabinete de Seguranga e Protegéo 2 6 12° ano de escolalndade Grau de 2 6 2 necessidades permanentes - 2 Assistentes técnicos/as
Civil - Apoio logistico. complexidade 2

7.24.3 - Central de Comunicagdes do Gabinete de Seguranga e Protecdo
Civil - Apoio logistico - Execugdo de tarefas de apoio elementares, Escolaridade obrigatéria - Grau de
indispensaveis ao funcionamento dos 6rgdos e servigos, podendo comportar complexidade 1

esforgo fisico.

7.24.4 - Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau
médio de complexidade, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos
varios dominios de atuagdo dos orgdos e servigos: Apoio técnico
especializado as praias onde se venfqu{e a’pratlca de desportos qquaﬂcos / 12° ano de escolaridade - Grau de
manobras de prevengdo e socorro quer a pratica de despostos aquaticos quer 8 complexidade 2 0 8
a utilizagéo balnear do espago maritimo. Apoio administrativo em campanhas

de sensibilizagao relativas a seguranga balnear. Relatérios diarios da atividade
em causa / relatérios mensais com vertente estatistica da atividade do servigo
de modo a produzir consequéncias ao nivel da Protegao Civil.

7.2.4.5 - Gabinete de Planeamento de Emergéncia: Fungdes consultivas, de
estudo, planeamento, programacdo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a
decisédo no ambito da andlise, avaliagéo e planeamento de risco. Elaboragao,
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus 1 1
de complexidade, e execucdo de outras atividades de apoio geral ou
especializado nas areas de atuagcdo comuns, instrumentais e operativas dos
orgaos e servigos. Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia
técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado.

Licenciatura em Engenharia de Protegdo 1 necessidade permanente - 1 Técnico/a superior
Civil (861) - Grau de Complexidade 3 (licenciatura em Engenharia de Protegéao Civil - 861)

Subtotal| 0 1 1 1 0 1 2 14 0 0 0 0 0 1 0 0 3 18




Mapa de Pessoal para o Ano de 2024

Nos termos e para os efeitos previstos nos artigos 28.° e 29.° da Lei Geral do Trabalho em Fungées Publicas, aprovada em anexo pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.
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. Al 0 n Encarregado q
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PTN [ PTO | PTN [ PTO | PTN | PTO | PTN | PTO | PTN | PTO | PTN | PTO | PTN | PTO | PTN | PTO PTN | PTO

7.2.5 - Competéncias de acordo com as fungdes e atribuicbes definidas na
atual organizagéo dos servigos municipais, para a presente Unidade Organica.
Definir os objetivos de atuagdo, em articulagdo com a Administragdo, da
unidade organica, tendo em conta os objetivos estratégicos estabelecidos;
Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia do servigo, com vista
a execugao dos planos de atividades e a prossecugao dos resultados obtidos
e a alcangar; Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e
tecnologicos afetos a sua unidade organica, otimizando os meios e adotando
medidas que permitam simplificar e acelerar procedimentos e promover a
aproximagdo a sociedade e a outros servigos publicos; Assegurar a
coordenagdo das atividades e a qualidade técnica do servigo prestados na
unidade organica, tendo em conta a satisfagdo do interesse dos/as
destinatarios/as; Efetuar o acompanhamento dos/as colaboradores/as,
apoiando, motivando e proporcionando-lhes formagéo adequada; Assegurar o
planeamento das agdes necessarias para a melhoria continua dos servigos,
através da proposta de agdes de modernizagdo administrativa, do seu
acompanhamento e medi¢cdo das performances; Colaborar na elaboragao dos
Planos e Relatérios de Atividade; Elaborar, com a periodicidade definida pela
Comissédo de Coordenagdo e Controlo, um relatério da atividade contendo
indicadores relevantes, respeitantes, a performance dos servicos e a
execugdo fisica e financeira dos documentos previsionais; Promover a
implementagdo e a aplicagdo nos termos da lei do sistema integrado de
gestdo e avaliagdo do desempenho na Administragdo Publica; Cumprir a
Politica da Qualidade; Garantir a implementagdo e melhoria da eficacia do
Sistema de Gestdo da Qualidade, assegurando o planeamento das agdes
necessarias; Assegurar o cumprimento da legislagdo e normas aplicaveis aos
servigos; Colaborar com as entidades e organismos da Administragdo
Central, Regional e Local no ambito das respetivas competéncias especificas.

1 Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura 0 1 Dirigente intermédio de 3.° grau - comissao de servigo

7.25.1 - Ganinete de prevengdo, sensibilizacdo e informagédo publica:
Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagdo, avaliagdo e
aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que
fundamentam e preparam a decisdo; Elaboragdo, autonomamente ou em
grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade e
execugdo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de
atuacdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgéos e servigos; Fungdes
Unidade de 3.° Grau - Unidade de |exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com

Prevengio enquadramento superior qualificado. Representagdo do érgéo ou servico em
assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de indole técnica,
enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores; Fungdes de natureza
executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em diretivas bem
definidas e instrugbes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de Licenciatura em Seguranga Comunitaria - 1 necessidade permanente - 1 Técnico/a superior
atuagdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuagdo dos Grau de complexidade 3 (licenciatura em Seguranga Comunitaria)
érgaos e servigos, nomeadamente: capacidades e competéncias ao nivel dos
conceitos, tecnologias e estratégias de conhecimento, planeamento e gestdo
das fungdes associadas a Seguranca e a Protegéo Civil; Desenvolvimento de
campanhas de sensibilizagdo relativas a seguranga balnear; Andlise para
efeitos estatisticos da area em apreco; metodologias das questbes
relacionadas com a identificagéo, caracterizagéo e gestéo dos riscos naturais,
tecnologicos e mistos; Competéncias na area da produgéo de cartografia de
risco e da respetiva validagdo com base na andlise do histérico de
ocorréncias; Realizagdo de planos de emergéncia e de segurancga;
Competéncias ao nivel das técnicas de planeamento em protecédo e socorro;
Gestéo de situagbes de emergéncia; Capacidade de avaliagéo de situagdes e
de tomada de decisdo em contexto operacional, entre outras.

7.25.2 - Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau
médio de complexidade, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos
varios dominios de atuagdo dos orgdos e servigos: Apoio técnico
especnahzadq as popula@ges e nos teatlros de operagdes de Protec,‘aq (.:'IVI| em 129 ano de escolaridade - Grau de ) _ o
regime de piquete. Apoio administrativo em campanhas de sensibilizagdo 4 3 complexidade 2 4 3 4 necessidades permanentes - 4 Assistentes técnicos/as
relativas as tematicas de Protecdo Civil. Relatérios diarios da atividade em

causa / relatérios mensais com vertente estatistica da atividade do servigo de
modo a produzir consequéncias ao nivel da Protegdo Civil. Apoio
administrativo a Coordenacdo Técnica. Apoio técnico especializado e
coordenagdo da equipa de combate a vespa velutina.

7.2.5.3 - Fungdes de apoio especializado as populagdes e nos teatros de
operagdes de Protegao Civil em regime de piquete. Apoio em campanhas de
sensibilizagéo relativas as tematicas de Protecdo Civil. Relatérios diarios da
atividade em causa / relatérios mensais com vertente estatistica da atividade

- N - . S 2 0 2
do servigo de modo a produzir consequéncias ao nivel da Protegdo Civil.
Apoio especializado a equipa de combate a vespa velutina - Execucédo de
tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos 6rgéos e
servigos, podendo comportar esforgo fisico.
Subtotal| 0 1 1 0 0 0 4 3 0 0 0 0 0 2 0 0 5 6
TOTAL| o 6 4 14 0 2 6 21 0 0 0 0 0 3 5 67 15 113

" Atribuicbes de acordo com o vertido na Constituigdo da Republica Portuguesa (art®s 235° e ss) em conjugagéo com o disposto nos art’s 32° e ss da lei n° 75/2013, de 12 de setembro. Caracterizagéo das carreiras gerais nos termos do n.° 2 do artigo 88.° da Lei Geral do Trabalho em Fung¢des Publicas, aprovado pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho. Competéncias adequadas as fungbes a
desempenhar e as necessarias as fungdes atribuidas a unidade organica/servigo/projeto. Competéncias dos dirigentes, nos termos previstos na Lei n.® 2/2004, de 15 de janeiro, na atual redagéo.




Mapa de Pessoal para o Ano de 2024

Nos termos e para os efeitos previstos nos artigos 28.° e 29.° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovada em anexo pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

Legenda:
PTN - Postos de Trabalhos Necessarios
PTO - Postos de Trabalho Ocupados



Mapa de Pessoal para o Ano de 2024

Nos termos e para os efeitos previstos nos artigos 28.° e 29.° da Lei Geral do Trabalho em Fungées Publicas, aprovada em anexo pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

Cargos/Carreiras/Categorias

Encarregado Total de postos
Cargo de Técnico Coordenador Assistente Geral Encarregado Assistente Outros Area de Formagao Académica ou de trabalho

Direcdo Superior Técnico Técnico 3 Operacional Operacional i
¢ 2 Operacional P P Profissional

Unidades Organicas/ Servigos/ Gabinetes
(de acordo com a Estrutura e Organizagio Atribuicées/ Competéncias/ Atividades "

p Observagoes
dos Servigos)

PTN PTO | PTN PTO | PTN PTO | PTN PTO | PTN PTO | PTN PTO | PTN PTO | PTN PTO PTN PTO

8.1 - Competéncias de acordo com as fungdes e atribuicdes definidas na atual
organizagdo dos servicos municipais, para a presente Unidade Organica;
Definir os objetivos de atuagdo, em articulagdo com a Administragdo, da
unidade organica, tendo em conta os objetivos estratégicos estabelecidos;
Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia do servigo, com vista
a execucao dos planos de atividades e a prossecugdo dos resultados obtidos
e a alcangar; Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e
tecnoldgicos afetos a sua unidade organica, otimizando os meios e adotando
medidas que permitam simplificar e acelerar procedimentos e promover a
aproximagdo a sociedade e a outros servicos publicos; Assegurar a
coordenacgdo das atividades e a qualidade técnica do servigo prestados na
unidade organica, tendo em conta a satisfagdo do interesse dos/as
destinatarios/as; Efetuar o acompanhamento dos/as colaboradores/as,
apoiando, motivando e proporcionando-lhes formagédo adequada; Assegurar o
planeamento das agdes necessarias para a melhoria continua dos servigos,
através da proposta de agdes de modernizagdo administrativa, do seu
acompanhamento e medigdo das performances; Colaborar na elaboragao dos
Planos e Relatérios de Atividade; Elaborar, com a periodicidade definida pela
Comissdo de Coordenacdo e Controlo, um relatério da atividade contendo
indicadores relevantes, respeitantes, a performance dos servicos e a
execugdo fisica e financeira dos documentos previsionais; Promover a
implementagdo e a aplicagdo nos termos da lei do sistema integrado de
gestdo e avaliagdo do desempenho na Administragdo Publica; Cumprir a
Politica da Qualidade; Garantir a implementagdo e melhoria da eficacia do
Sistema de Gestdo da Qualidade, assegurando o planeamento das agdes
necessarias; Assegurar o cumprimento da legislagdo e normas aplicaveis aos
servigos; Colaborar com as entidades e organismos da Administragao Central,
Regional e Local no ambito das respetivas competéncias especificas.

1 Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura 0 1 Chefe de divisdo - Comissao de servigo

8.1.1 - Assisténcia médica diaria a todos os animais do CROAM; Assisténcia
nas capturas dos animais errantes; Realizagdo de cirurgias de esterilizagao
cirirgica dos animais do CROAM; Orientagdo do servico dos auxiliares de Licenciatura em Veterinaria (640) - Grau de
veterinaria; Articulagdo com os/as cuidadores/as e voluntarios/as nos parques complexidade 3

de matilhas; Adogbes de animais; Prescrever as medicagbes e orientar a
alimentacgéo de cada animal.

Gabinete Médico Veterinario (Divisao
Municipal)

8.1.2 - Atendimento ao municipe e secretaria - assegurar a recegdo do
CROAM: Atendimento presencial e telefénico; Gestdo de stocks e
encomendas; Gestdo dos horarios e escalas do pessoal; Responder aos
emails, pedidos de informagdo, reclamagées; Edocs do GMV; Pedidos de 12° ano de escolaridade - Grau de
orgamentos; Atualizagdo da plataforma CED; Atualizacdo da plataforma complexidade 2
CROAM; Elaboragdo de mapas mensais; Gestdo das entradas e saidas dos
animais; Agendamento das visitas de adog¢do; Apoio nas redes sociais;
rececado das candidaturas do cheque veterinario.

8.1.3 - Assegurar as limpezas de ouvidos, olhos, corte de unhas, banhos e
tosquias higiénicas; Gestdo de stocks de consumiveis especificos das fungéo;
Passeio de animais do CROAM; Apoio nas medicdes; Realizagdo de visitas
de adogdo de animais; Verificagdo bidiaria do estado de saude dos animais; 2 6
Socializagdo dos animais para serem integrados na bolsa de adogéo do
municipio; Fotografias aos animais para divulgacédo; Ajuda na gestdo das
redes sociais;

12° ano de escolaridade, com formagéo em 2 necessidades permanentes - 2 Assistentes técnicos/as,
auxiliar veterinaria - Grau de complexidade 2 com formagao em auxiliar veterinaria

8.1.4 - Limpeza de todas as boxes dos animais do CROAM (canil e gatil);
Fornecimento de comida de acordo com as orientagdes do médico veterinario;
Libertar os animais na area do recreio todos os dias, promovendo momentos
de corrida e brincadeiras entre os animais; Limpeza das instalagbes do Escolaridade Obrigatdria - Grau de
CROAM, WC, gabinetes, recegao , balnearios, areas exteriores; Captura de complexidade 1

animais na via publica; Recolhas de animais em habitagées a pedido das
autoridades; Assegurar o servigo de piquete; Fungdes de reconhecido nivel de
insalubridade ou penosidade médio, de acordo com a legislagdo em vigor.

TOTAL| 0 1 0 1 0 0 2 8 0 0 0 0 0 9 0 0 2 19

0 Atribuicdes de acordo com o vertido na Constituicdo da Republica Portuguesa (art’s 235° e ss) em conjugagdo com o disposto nos art’s 32° e ss da lei n° 75/2013, de 12 de setembro. Caracterizagdo das carreiras gerais nos termos do n.° 2 do artigo 88.° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovado pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho. Competéncias adequadas as fungdes a
desempenhar e as necessarias as fungdes atribuidas a unidade organica/servigo/projeto. Competéncias dos dirigentes, nos termos previstos na Lei n.° 2/2004, de 15 de janeiro, na atual redagdo.
Legenda:

PTN - Postos de Trabalhos Necessarios
PTO - Postos de Trabalho Ocupados




Mapa de Pessoal para o Ano de 2024

Nos termos e para os efeitos previstos nos artigos 28.° e 29.° da Lei Geral do Trabalho em Fungées Publicas, aprovada em anexo pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

Unidades Organicas/ Servigos/ Gabinetes
(de acordo com a Estrutura e Organizagao
dos Servigos)

Atribuigdes/ Competéncias/ Atividades "

Cargos/Carreiras/Categorias

Cargo de
Diregado

Técnico
Superior

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Encarregado
Geral
Operacional

Encarregado
Operacional

Assistente
Operacional

Outros

PTN PTO

PTN

PTO

PTN PTO

PTN PTO

PTN PTO

PTN PTO

PTN PTO

PTN

PTO

Area de Formagao Académica ou
Profissional

Total de postos
de trabalho

PTN PTO

Observagoes

Diregao Municipal de Projetos
Especiais e Investimento

10.1 - Fungdes no ambito da promogéo, na area geografica do municipio, do
investimento publico e privado, na dinamizagéo das atividades econémicas e
do turismo, no desenvolvimento e gestdo dos meios necessarios a captagéo
dos instrumentos financeiros da administragdo central, fundos comunitarios e
outros de aplicagdo as autarquias locais e ainda na dinamizagéo de projetos
que vierem a ser considerados como especiais pelo Executivo, através da
constituicdo de equipas multidisciplinares, e o exercicio, em geral, de
competéncias que a lei atribua ou venha a atribuir ao Municipio relacionadas
com a natureza das atribuicdes que lhe estdo cometidas.

Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura

Diretor/a Municipal - Comissao de servico

10.1.1 - Fungdes na area dos financiamentos comunitarios, andlise técnica da
regulamentacdo a aplicar as candidaturas; Elaboragdo de documentos
técnicos - memorias descritivas; enquadramento da proposta de candidatura
nos critérios de selegcdo e determinagdo da elegibilidade das despesas;
Preenchimento de formularios de candidatura/pedidos de
pagamento/relatérios; Preparacdo de dossier de candidatura/pedidos de
pagamento/relatérios; Acompanhamento de projetos de parceria.

Licenciatura em: Gestéo de servigos (345);
Economia (314); Gestao (345); Contabilidade
(344); Estudos Europeus (312) - Grau de
complexidade 3

10.1.2 - Recolha e tratamento dos documentos necessarios para a
constituicdo de dossiers de candidatura/pedidos de pagamento/relatérios,
servico de atendimento ao publico interno/externo/, compilagdo da
documentagéo de suporte de processos, gestdo de arquivo, e, gestdo da
comunicagdo interna.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

Subtotal

Gabinete de Apoio as Atividades
Econdémicas e Investidor - Divisao
Municipal

10.2.1 - Competéncias de acordo com as fungdes e atribuicdes definidas na
atual organizagéo dos servigos municipais, para a presente Unidade Organica;
Definir os objetivos de atuagdo, em articulagdo com a Administragdo, da
unidade organica, tendo em conta os objetivos estratégicos estabelecidos;
Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia do servigo, com vista
a execucdo dos planos de atividades e a prossecucéo dos resultados obtidos
e a alcangar; Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e
tecnoldgicos afetos a sua unidade organica, otimizando os meios e adotando
medidas que permitam simplificar e acelerar procedimentos e promover a
aproximagdo a sociedade e a outros servigos publicos; Assegurar a
coordenagdo das atividades e a qualidade técnica do servico prestados na
unidade organica, tendo em conta a satisfagdo do interesse dos/as
destinatarios/as; Efetuar o acompanhamento dos/as colaboradores/as,
apoiando, motivando e proporcionando-lhes formagao adequada; Assegurar o
planeamento das agdes necessarias para a melhoria continua dos servigos,
através da proposta de agdes de modernizagdo administrativa, do seu
acompanhamento e medigdo das performances; Colaborar na elaboragédo dos
Planos e Relatérios de Atividade; Elaborar, com a periodicidade definida pela
Comissdo de Coordenagédo e Controlo, um relatério da atividade contendo
indicadores relevantes, respeitantes, a performance dos servicos e a
execugdo fisica e financeira dos documentos previsionais; Promover a
implementagdo e a aplicagdo nos termos da lei do sistema integrado de
gestdo e avaliagdo do desempenho na Administragdo Publica; Cumprir a
Politica da Qualidade; Garantir a implementacdo e melhoria da eficacia do
Sistema de Gestdo da Qualidade, assegurando o planeamento das acgdes
necessarias; Assegurar o cumprimento da legislagdo e normas aplicaveis aos
servigos; Colaborar com as entidades e organismos da Administragéo Central,
Regional e Local no ambito das respetivas competéncias especificas.

Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura

Chefe de divisdo - Comissao de servigo

10.2.1.1 - Desenvolver atividades e agdes com vista a concretizagdo dos
objetivos definidos para a unidade organica, no ambito das seguintes
atribuigbes: a) Executar o estudo e a implementagéo de projetos estruturantes
municipais e regionais; b) Executar a politica de acompanhamento e incentivo
ao desenvolvimento dos setores econémicos locais, promovendo o
empreendedorismo dos seus agentes, apoiando os/as seus/suas
empresarios/as e contribuindo para o desenvolvimento das suas
competéncias e qualificagdes, nomeadamente no que concerne as pequenas
e médias empresas e ao comércio tradicional; c) Promover, em cooperagédo
com as Associacdes e entidades do SNCT (Sistema Nacional Cientifico e
Tecnoldgico), a competitividade e inovagdo dos setores empresariais,
nomeadamente dos mais dinamicos; d) Promover, em cooperagdo com as
Associacdes e entidades do SNCT, o alargamento da cadeia de valor|
associada as empresas locais, bem como o reforgo e valorizagéo do potencial
do sistema local de inovagéo; e) Promover a imagem do Municipio, através de
iniciativas préprias, ou em cooperagdo com os agentes econdémicos e suas
Associagdes, intensificando a atratividade do municipio na captagdo de novos
investimentos nacionais e estrangeiros, e estimular o empreendedorismo
empresarial; f) Promover a permanente competitividade dos mercados e feiras
da competéncia do municipio face a outros espagos comerciais.

Licenciatura em Economia (314); Direito (380);
Gestédo de Marketing (342); Gestéo (345);
Contabilidade e Administragao (344) - Grau de
complexidade 3

4 necessidades permanentes - 4 Técnicos/as superiores
(2 Técnicosl/as superiores licenciatura em Economia (314)
2 Técnicos/as superiores licenciatura em Gestao (345))

10.2.1.2 - Gestdo de processos no ambito do controlo metrolégico na area
geografica do municipio, nos termos da lei.

Licenciatura em Gestao (345) - Grau de
complexidade 3

10.2.1.3 - Efetuar o controlo metrolégico na area geografica do Municipio, nos
termos da lei.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

10.2.1.4 - Monitorizagdo administrativa e elaboragdo dos atos necessarios
para iniciagdo dos procedimentos de fiscalizagdo da atividade dos Mercados
Municipais.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

10.2.1.5 - Monitorizagdo e coordenagdo da equipa da fiscalizagdo da
atividade dos Mercados Municipais.

Escolaridade obrigatdria - Grau de
complexidade 1




Mapa de Pessoal para o Ano de 2024

Nos termos e para os efeitos previstos nos artigos 28.° e 29.° da Lei Geral do Trabalho em Fungées Publicas, aprovada em anexo pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

Unidades Organicas/ Servigos/ Gabinetes
(de acordo com a Estrutura e Organizagao
dos Servigos)

Atribuigdes/ Competéncias/ Atividades "

Cargos/Carreiras/Categorias

Cargo de
Diregado

Técnico
Superior

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Encarregado
Geral
Operacional

Encarregado
Operacional

Assistente
Operacional

Outros

PTN PTO

PTN

PTO

PTN PTO

PTN

PTO

PTN PTO

PTN PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

Area de Formagao Académica ou
Profissional

Total de postos
de trabalho

PTN

PTO

Observagoes

10.2.1.6 - Monitorizagdo e fiscalizagao da atividade dos Mercados Municipais.

Escolaridade obrigatéria - Grau de
complexidade 1

2 necessidades permanentes - 2 Assistentes Operacionais

10.2.1.7 - Promover a informacédo ao/a consumidor/a, nomeadamente em
relagdo a defesa dos seus direitos e promovendo o recurso a mediagdo de
conflitos, bem como colaborar com entidades e associagdes de defesa do/a
consumidor/a.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

Subtotal

22

Divisao de Turismo

10.9.2.2 - Competéncias de acordo com as fungdes e atribuicdes definidas na
atual organizagéo dos servigos municipais, para a presente Unidade Organica;
Definir os objetivos de atuagdo, em articulagdo com a Administragdo, da
unidade organica, tendo em conta os objetivos estratégicos estabelecidos;
Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia do servigo, com vista
a execucdo dos planos de atividades e a prossecucéo dos resultados obtidos
e a alcangar; Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e
tecnoldgicos afetos a sua unidade organica, otimizando os meios e adotando
medidas que permitam simplificar e acelerar procedimentos e promover a
aproximagdo a sociedade e a outros servigos publicos; Assegurar a
coordenacdo das atividades e a qualidade técnica do servico prestados na
unidade organica, tendo em conta a satisfagdo do interesse dos/as
destinatarios/as; Efetuar o acompanhamento dos/as colaboradores/as,
apoiando, motivando e proporcionando-lhes formagao adequada; Assegurar o
planeamento das agdes necessarias para a melhoria continua dos servigos,
através da proposta de agdes de modernizagdo administrativa, do seu
acompanhamento e medigdo das performances; Colaborar na elaboragédo dos
Planos e Relatérios de Atividade; Elaborar, com a periodicidade definida pela
Comissdo de Coordenagédo e Controlo, um relatério da atividade contendo
indicadores relevantes, respeitantes, a performance dos servicos e a
execugdo fisica e financeira dos documentos previsionais; Promover a
implementagdo e a aplicagdo nos termos da lei do sistema integrado de
gestdo e avaliagdo do desempenho na Administragdo Publica; Cumprir a
Politica da Qualidade; Garantir a implementagdo e melhoria da eficacia do
Sistema de Gestdo da Qualidade, assegurando o planeamento das acgdes
necessarias; Assegurar o cumprimento da legislagdo e normas aplicaveis aos
servigos; Colaborar com as entidades e organismos da Administragéo Central,
Regional e Local no ambito das respetivas competéncias especificas.

Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura

Chefe de divisdo - Comissao de servigo

10.2.2.1 - Assegurar a implementagéo de agdes de desenvolvimento turistico
com o objetivo de consolidar a imagem externa do concelho; Identificar e
divulgar os recursos turisticos existentes no territério e promover o turismo
enquanto recurso para o desenvolvimento local; Conceber e organizar eventos
e projetos de interesse turistico e promover a imagem e recursos turisticos do
concelho, nomeadamente através da participagdo em certames, feiras,
exposigdes ou outras iniciativas; Gerir os equipamentos de interesse turistico e
efetuar o atendimento ao publico, prestando todos os esclarecimentos
pretendidos no ambito das atividades turisticas, recursos e potencialidades do
concelho, promover visitas guiadas a locais de interesse turistico, entre outros;
Promover, através de iniciativas proprias, ou em cooperagdo com entidades e
organizagbes do setor, as atividades de interesse turistico e o destino
Matosinhos ao nivel regional, nacional e internacional; Implementar e
monitorizar a execugdo do Plano Estratégico de Marketing Turistico de
Matosinhos; Dinamizar os produtos estratégicos de turismo: negécios, os city
short breaks, de natureza, religioso, cultural, paisagistico, salide e bem-estar;
Promover o turismo ambiental no concelho; Promover percursos tematicos;
Inventariar os locais e atividades de interesse turistico do concelho em fungao
da sua natureza e objetivos. O exercicio, em geral, de competéncias que a lei
atribua ou venha a atribuir ao Municipio relacionadas com as descritas acima.

13

Licenciatura em: Gestao (345); Gestao do
Patriménio (225); Linguas e Literaturas
Modernas (222); Relagdes Internacionais (342);
Gestéo Autarquica (345/346); Turismo (812);
Ciéncias da Comunicagao (321); Ciéncias
Sociais (310); Turismo (812) - Grau de
complexidade 3

2 necessidades permanentes - 2 Técnicos/as superiores
(licenciatura em Turismo (812))

10.2.2.2 - Assegurar o atendimento nos postos de trabalho e feiras com
interesse turistico, promovendo a visita ao concelho; Efetuar venda de
merchandising da Camara Municipal de Matosinhos; Promover o exercicio, em
geral, de competéncias que a lei atribua ou venha a atribuir ao Municipio
relacionadas com as descritas acima.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

Subtotal

0 1

2

13

0 0

0

5

0 0

0 0

0

0

0

0

2

19

TOTAL!

0 3

6

23

0 0

0

1

0 0

0 1

2

7

0

0

8

45

" Atribuicdes de acordo com o vertido na Constituicdo da Republica Portuguesa (art’s 235° e ss) em conjugagdo com o disposto nos art’s 32° e ss da lei n°® 75/2013, de 12 de setembro. Caracterizagdo das carreiras gerais nos termos do n.° 2 do artigo 88.° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovado pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho. Competéncias adequadas as fungdes a
desempenhar e as necessarias as fungdes atribuidas a unidade organica/servigo/projeto. Competéncias dos dirigentes, nos termos previstos na Lei n.° 2/2004, de 15 de janeiro, na atual redag&o.

Legenda:
PTN - Postos de Trabalhos Necessarios
PTO - Postos de Trabalho Ocupados




Mapa de Pessoal para o Ano de 2024

Nos termos e para os efeitos previstos nos artigos 28.° e 29.° da Lei Geral do Trabalho em Fungées Publicas, aprovada em anexo pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

Unidades Organicas/ Servigos/ Gabinetes
(de acordo com a Estrutura e Organizagao
dos Servigos)

Atribuicoes/ Competéncias/ Atividades i)

Cargos/Carreiras/Categorias

Cargo de
Diregao

Técnico
Superior

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Encarregado
Geral
Operacional

Encarregado
Operacional

Assistente
Operacional

Outros

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN | PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

Area de Formagao Académica ou
Profissional

Total de
postos de
trabalho

PTN

PTO

Observagoes

Diregao Municipal de Servigos
Partilhados

11.1 - Fungdes do ambito do sistema informatico de informagao municipal, do
acolhimento e atendimento dos/as municipes, da gestdo dos recursos
humanos da autarquia, da gestéo financeira e do patriménio, da protegao de
dados, nomeadamente dos dados pessoais criticos, bem como, exercer
fungdes de assessoria juridica a todos os servigos da Camara dispondo, para
tal, das competéncias, em geral, definidas para as respetivas unidades
organicas e o exercicio, em geral, de competéncias que a lei atribua ou venha
a atribuir ao Municipio relacionadas com a natureza das atribuicdes que lhe
estdo cometidas.

Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura

Diretor/a Municipal - Comissao de servigo

10.1.1 - Secretaria do Sr Diretor Municipal

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

Subtotal

Departamento de Sistemas de
Informagao

11.21 - Proceder a identificagdo das tecnologias da informagdo e
comunicagdo emergentes e com aplicabilidade na autarquia; Criar as
condigdes técnicas para a instalagdo e utilizagdo correta e completa das
aplicagdes informaticas; prestar apoio aos/as utilizadores/as dispondo, para
tal, das competéncias, em geral, definidas para as respetivas unidades
organicas.

Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura

Diretor/a de Departamento - Comissao de servigo

11.21.1 - Assegurar a conformidade das aplicagdes e plataformas
informaticas com a legislagdo em vigor, nomeadamente no ambito do SGQ e
do Novo Regulamento Geral de Protegao de Dados.

Licenciatura em Solicitadoria (380);
Assessoria de Gestdo (345) - Grau de
complexidade 3

1 necessidade permanente - 1 Técnico/a superior
(licenciatura em Solicitadoria - 380)

11.2.1.2 - Exercicio de fungdes administrativas, designadamente: Assegurar a
transmissdo da comunicacéo, registo, redacéo, classificagdo de documentos
e arquivo de expediente; Atendimento geral e especifico; Recolha,
organizagéo, tratamento e analise de informagdo; Realizar outras tarefas
diretamente relacionadas com a fungéo: secretaria/ contratagdo Publica.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

11.2.1.3 - Fungdes de Técnico/a de Informatica nas areas da instalagéo,
configuragdo e manutencdo de computadores, projetores, impressoras e
outros equipamentos informaticos, ao nivel de hardware, software e rede; o
acompanhamento poés-colocagdo dos equipamentos informaticos; Verificagao
dos bastidores de rede e gestdo do servidor “impressoras”; prestar suporte
aos utilizadores: Atendimento, monitorizagéo e apoio (telefénico e por acesso
remoto); Dar apoio ao parque escolar e servicos deslocalizados; Fazer a
gestdo do armazém de pegas; Promover a reparagao e reutilizagdo de pegas;
Realizar outras tarefas diretamente relacionadas com a fungéo.

12° ano de escolaridade com curso de
especializagao tecnoldgica - Grau de
complexidade 2

11.2.1.4 - Reconhecer e aplicar os principais modelos de machine learning
supervisionados e ndo supervisionados que existem no mercado, bem como
a sua avaliagdo desempenho e critérios de paragem. Aplicar os conceitos de
recolha de dados e sua exploragao; a inferéncia estatistica para que serve e
como devera ser utilizada; conceitos de modelagédo preditiva e descritiva;
preparagéo da informagao para ser utilizada.

Licenciatura adequada a fungéo - Grau de
complexidade 3

1 necessidade permanente - 1 Técnico/a Superior, com
especializagcdo em Data Mining

Subtotal

Divisdo de Aplicacoes Informaticas e

Inovagao

11.2.2 - Competéncias de acordo com as fungdes e atribuicdes definidas na
atual organizagdo dos servigos municipais, para a presente Unidade
Organica; Definir os objetivos de atuagdo, em articulagdo com a
Administragéo, da unidade organica, tendo em conta os objetivos estratégicos
estabelecidos; Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia do
servigo, com vista a execugéo dos planos de atividades e a prossecugéo dos
resultados obtidos e a alcangar; Gerir com rigor e eficiéncia os recursos
humanos, patrimoniais e tecnoldgicos afetos a sua unidade organica,
otimizando os meios e adotando medidas que permitam simplificar e acelerar
procedimentos e promover a aproximagdo a sociedade e a outros servigos
publicos; Assegurar a coordenagdo das atividades e a qualidade técnica do
servico prestados na unidade organica, tendo em conta a satisfagdo do
interesse dos/as destinatarios/as; Efetuar o acompanhamento dos/as
colaboradores/as, apoiando, motivando e proporcionando-lhes formagao
adequada; Assegurar o planeamento das agbes necessarias para a melhoria
continua dos servigos, através da proposta de agdes de modernizagao
administrativa, do seu acompanhamento e medicdo das performances;
Colaborar na elaboragao dos Planos e Relatérios de Atividade; Elaborar, com
a periodicidade definida pela Comissdo de Coordenagdo e Controlo, um
relatério da atividade contendo indicadores relevantes, respeitantes, a
performance dos servigos e a execugao fisica e financeira dos documentos
previsionais; Promover a implementagdo e a aplicagdo nos termos da lei do
sistema integrado de gestédo e avaliagdo do desempenho na Administragao
Publica; Cumprir a Politica da Qualidade; Garantir a implementagdo e
melhoria da eficacia do Sistema de Gestdo da Qualidade, assegurando o
planeamento das agdes necessarias; Assegurar o cumprimento da legislagéo
e normas aplicaveis aos servigos; Colaborar com as entidades e organismos
da Administragdo Central, Regional e Local no ambito das respetivas
competéncias especificas.

Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura

Chefe de divisdo - Comissao de servigo




Mapa de Pessoal para o Ano de 2024

Nos termos e para os efeitos previstos nos artigos 28.° e 29.° da Lei Geral do Trabalho em Fungées Publicas, aprovada em anexo pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

Unidades Organicas/ Servigos/ Gabinetes
(de acordo com a Estrutura e Organizagao
dos Servigos)

Atribuicoes/ Competéncias/ Atividades i)

Cargos/Carreiras/Categorias

Cargo de
Diregao

Técnico
Superior

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Encarregado
Geral
Operacional

Encarregado
Operacional

Assistente
Operacional

Outros

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN | PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

Area de Formagao Académica ou
Profissional

Total de
postos de
trabalho

PTN

PTO

Observagoes

11.2.2.1 - Fungdes de Técnico/a de informatica nas areas funcionais de infra-
estruturas tecnolégicas e engenharia de software visando manter e atualizar
as aplicagdes informaticas e apoiar os seus utilizadores; Gerir e administrar a
plataforma informatica da Gestdo Documental; Gerir as aplicagbes
informaticas e respetiva manutencéo e renovagédo; Assegurar a manutengcdo
das plataformas informaticas que garantam agbes de racionalizagdo e
modernizagdo do funcionamento dos servigos municipais; Garantir a
salvaguarda da informag&o.

12° ano de escolaridade com curso de
especializagao tecnoldgica - Grau de
complexidade 2

11.2.2.2 - Funcgdes de Especialista de Informatica na concecéo e aplicagéo no
que respeita a definigdo, ao planeamento e gestao dos projetos informaticos
do municipio, acompanhando o seu planeamento, desenvolvimento e
implementagdo; Gerir e administrar a plataforma informatica da Gestdo
Documental; Coordenagdo do sistema informatico municipal e a
implementagdo das acdes necessarias a sua concretizagdo; Garantir a
salvaguarda da informacéo; Diagnosticar, periodicamente a adequacédo de
software e aplicagdes informaticas as necessidades da organizagéo;
Acompanhar a implementagao dos sistemas de informagéo.

Licenciatura em informatica e computadores
(481); Engenharia Eletrotécnica (522);
Matematicas Aplicadas (461?7?7?) - Grau de
complexidade 3

1 necessidade permanente - 1 Especialista Informatico

Subtotal

Divisdao de Redes e Comunicagao

11.2.3 - Competéncias de acordo com as fungdes e atribuicdes definidas na
atual organizagdo dos servigos municipais, para a presente Unidade
Organica; Definir os objetivos de atuagdo, em articulagdo com a
Administragéo, da unidade organica, tendo em conta os objetivos estratégicos
estabelecidos; Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia do
servigo, com vista a execugdo dos planos de atividades e a prossecugéo dos
resultados obtidos e a alcangar; Gerir com rigor e eficiéncia os recursos
humanos, patrimoniais e tecnolégicos afetos a sua unidade organica,
otimizando os meios e adotando medidas que permitam simplificar e acelerar
procedimentos e promover a aproximagdo a sociedade e a outros servigos
publicos; Assegurar a coordenagdo das atividades e a qualidade técnica do
servico prestados na unidade organica, tendo em conta a satisfagdo do
interesse dos/as destinatarios/as; Efetuar o acompanhamento dos/as
colaboradores/as, apoiando, motivando e proporcionando-lhes formagéo
adequada; Assegurar o planeamento das agdes necessarias para a melhoria
continua dos servigos, através da proposta de agdes de modernizagdo
administrativa, do seu acompanhamento e medigdo das performances;
Colaborar na elaboragao dos Planos e Relatérios de Atividade; Elaborar, com
a periodicidade definida pela Comissdo de Coordenagdo e Controlo, um
relatério da atividade contendo indicadores relevantes, respeitantes, a
performance dos servigos e a execugao fisica e financeira dos documentos
previsionais; Promover a implementacéo e a aplicagdo nos termos da lei do
sistema integrado de gestédo e avaliagdo do desempenho na Administragao
Publica; Cumprir a Politca da Qualidade; Garantir a implementacdo e
melhoria da eficacia do Sistema de Gestdo da Qualidade, assegurando o
planeamento das agbes necessarias; Assegurar o cumprimento da legislagdo
e normas aplicaveis aos servigos; Colaborar com as entidades e organismos
da Administragdo Central, Regional e Local no ambito das respetivas
competéncias especificas.

Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura

Chefe de divisdo - Comissao de servigo

11.2.3.1 - Fungdes de Técnico/a de informatica tem como missédo apoiar os
utilizadores na resolugdo de problemas de redes, internet e correio
eletrénico; Gerir equipamentos de redes e comunicagbes, voz e dados e
instalagdo de novos equipamentos; Gerir sistemas de seguranga e antivirus;
Gerir e instalar hardware do datacenter, como servidores e equipamentos de
rede e comunicagdes; Gerir as redes wifi da autarquia; Gerir o sistema de
backups e em caso de perda restaurar sistemas e dados.

12° ano de escolaridade com curso de
especializagao tecnoldgica - Grau de
complexidade 2

11.2.3.2 - Fungdes de Especialista de Informatica tem como misséo estudar,
propor normas de seguranga, procedimentos e guias de utilizagéo sobre boas
praticas dos acessos e salvaguarda da informagéo; Assegurar a gestdo dos
acessos a internet e correio eletronico; Avaliar produtos de fornecedores no
que respeita a seguranga, redes, comunicagbes e datacenter, fazendo a
ponte entre a autarquia e esses fornecedores na implementagdo e
manutengcdo das solugdes; Estudar novas solugbes de redes, backups,
datacenter, sistemas, redes e comunicagdes

Licenciatura em Ciéncias de Engenharia
Informatica (481); Mestrado em Engenharia
de Redes e Sistemas Informaticos (481);
Bacharelato em Informatica (481) - Grau de
complexidade 3

11.2.3.3 - Assegurar o acompanhamento e monitorizagdo dos contratos de
“printing”, comunicagdes e assisténcia técnica ao parque escolar; Validagao
de faturas.

Licenciatura em Engenharia Civil (582) - Grau
de complexidade 3

Subtotal

Departamento Juridico

11.3.1 - Emitir pareceres juridicos, instruir processos de averiguagoes, de
inquérito, ou outros determinados superiormente; Colaborar na elaboragéo de
projetos de posturas e regulamentos municipais; Apoiar a atuagéo da Camara
Municipal na participagédo, a que esta for chamada, em processos legislativos
ou regulamentares; Assegurar o patrocinio judiciario nas agdes propostas
pela Camara Municipal ou contra ela, bem como nos recursos interpostos
contra os atos dos 6rgdos do Municipio; Assegurar a defesa dos/as titulares
dos o6rgdos municipais ou dos/as colaboradores/as quando sejam
demandados em juizo por causa do exercicio das suas fungdes; Assegurar o
apoio juridico as restantes unidades organicas do Municipio, uniformizar as
interpretagdes juridicas, levar a cabo a cobranga coerciva de dividas de
natureza fiscal e parafiscal, instruir e tramitar os processos de
contraordenagao.

Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura

Diretor/a de Departamento - Comissao de servigo




Mapa de Pessoal para o Ano de 2024

Nos termos e para os efeitos previstos nos artigos 28.° e 29.° da Lei Geral do Trabalho em Fungées Publicas, aprovada em anexo pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

Unidades Organicas/ Servigos/ Gabinetes
(de acordo com a Estrutura e Organizagao
dos Servigos)

Atribuigées/ Competéncias/ Atividades "

Cargos/Carreiras/Categorias

Cargo de
Diregao

Técnico
Superior

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Encarregado
Geral
Operacional

Encarregado
Operacional

Assistente
Operacional

Outros

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN | PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

Area de Formagao Académica ou
Profissional

Total de
postos de
trabalho

PTN | PTO

Observagoes

Subtotal

0

1

0

0

0

0

0

0

0

0

0 0

0

0

Divisdao de Assuntos Juridicos

da Administracdo Central. Reaional e Local no ambijto das respetivas

11.3.2 - Competéncias de acordo com as fungdes e atribuices definidas na
atual organizagdo dos servigos municipais, para a presente Unidade
Organica; Definir os objetivos de atuagdo, em articulagdo com a
Administragéo, da unidade organica, tendo em conta os objetivos estratégicos
estabelecidos; Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia do
servigo, com vista a execugéo dos planos de atividades e a prossecugéo dos
resultados obtidos e a alcangar; Gerir com rigor e eficiéncia os recursos
humanos, patrimoniais e tecnoldgicos afetos a sua unidade organica,
otimizando os meios e adotando medidas que permitam simplificar e acelerar
procedimentos e promover a aproximagdo a sociedade e a outros servigos
publicos; Assegurar a coordenagdo das atividades e a qualidade técnica do
servico prestados na unidade organica, tendo em conta a satisfagdo do
interesse dos/as destinatarios/as; Efetuar o acompanhamento dos/as
colaboradores/as, apoiando, motivando e proporcionando-lhes formagao
adequada; Assegurar o planeamento das agbes necessarias para a melhoria
continua dos servigos, através da proposta de agdes de modernizagao
administrativa, do seu acompanhamento e medicdo das performances;
Colaborar na elaboragao dos Planos e Relatérios de Atividade; Elaborar, com
a periodicidade definida pela Comissdo de Coordenagdo e Controlo, um
relatério da atividade contendo indicadores relevantes, respeitantes, a
performance dos servigos e a execugao fisica e financeira dos documentos
previsionais; Promover a implementagdo e a aplicagdo nos termos da lei do
sistema integrado de gestédo e avaliagdo do desempenho na Administragéo
Publica; Cumprir a Politica da Qualidade; Garantir a implementagdo e
melhoria da eficacia do Sistema de Gestdo da Qualidade, assegurando o
planeamento das agdes necessarias; Assegurar o cumprimento da legislagdo
e normas aplicaveis aos servigos; Colaborar com as entidades e organismos

Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura

Chefe de divisdo - Comissao de servigo

TECUrSUS
administrativos, bem como sobre peticbes ou exposigcdes sobre atos ou
omissdes dos 6rgdos municipais ou sobre procedimentos dos servigos;
Proceder a instrugdo de processos de meras averiguagdes, de inquérito,
sindicancia ou disciplinares determinados superiormente; Colaborar na
elaboragéo de projetos de posturas e regulamentos municipais e providenciar
pela sua atualidade e exequibilidade; Apoiar a atuagdo da Camara Municipal
na participagdo, a que esta for chamada, em processos legislativos ou
regulamentares; Assegurar o patrocinio judiciario nas agdes propostas pela
Camara Municipal ou contra ela, bem como nos recursos interpostos contra
os atos dos érgdos do Municipio, garantindo o apoio necessario quando o
patrocinio for assegurado por mandatéario externo; Assegurar a defesa dos
titulares dos o¢rgdos municipais ou dos colaboradores quando sejam
demandados em juizo por causa do exercicio das suas fungdes; Instruir os
requerimentos para obtengao das declaragdes de utilidade publica de bens e
direitos a expropriar, acompanhar os respetivos processos de expropriagado
ou de requisi¢do ou constituicdo de qualquer encargo, 6nus ou restricdo que
sejam consentidos por lei para o desempenho regular das atribuicbes do
Municipio; Instruir e acompanhar os processos que se refiram a defesa dos
bens do dominio publico a cargo do Municipio e ainda do patriménio que
integre o seu dominio privado; Uniformizar as interpretagdes juridicas; Criar e
manter uma base de dados atualizada de regulamentos internos, normas e
demais legislagdo em vigor aplicavel a Autarquia; Assegurar o apoio juridico
as restantes unidades organicas do Municipio; Fungdes de Oficial Publico.
Prestar apoio administrativo ao oficial publico. Fungdes de preparagdo e
elaboragdo de minutas e contratos no ambito da contratagdo publica
municipal , bem como os restantes contratos em que o municipio seja
outorgante, e para os quais ndo seja necessaria a intervengéo de notario,
nomeadamente contratos de arrendamento e comodato; Instruir os
procedimentos conducentes a tomada de medidas de tutela da reposigéo da
legalidade urbanistica decorrentes do incumprimento de embargos, de
trabalhos de corregao ou alteragéo, demolicdo da obra e reposicéo do terreno
ou de cessacgao da utilizagdo, com vista a posse administrativa em processos

. Soo o MidaZo do SoctXo lleboniog o ciede fecbeiiece oo

Licenciatura em: Direito (380); Solicitadoria
(380) - Grau de complexidade 3

11.3.2.2 - Fungdes administrativas de apoio nas areas da Unidade Organica;
Funcgdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com
base em diretivas bem definidas e instrugbes gerais, de grau médio de
complexidade, nas dreas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios
dominios de atuacdo dos érgéos e servicos.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

Subtotal
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Superior
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Divisdo de Execugdes Fiscais e
Contraordenagoes

11.3.3 - Competéncias de acordo com as fungdes e atribuicdes definidas na
atual organizagdo dos servigos municipais, para a presente Unidade
Orgéanica. Definir os objetivos de atuagdo, em articulagdo com a
Administragéo, da unidade organica, tendo em conta os objetivos estratégicos
estabelecidos; Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia do
servigo, com vista a execugéo dos planos de atividades e a prossecugéo dos
resultados obtidos e a alcangar; Gerir com rigor e eficiéncia os recursos
humanos, patrimoniais e tecnoldgicos afetos a sua unidade organica,
otimizando os meios e adotando medidas que permitam simplificar e acelerar
procedimentos e promover a aproximagdo a sociedade e a outros servigos
publicos; Assegurar a coordenagdo das atividades e a qualidade técnica do
servico prestados na unidade organica, tendo em conta a satisfagdo do
interesse dos/as destinatarios/as; Efetuar o acompanhamento dos/as
colaboradores/as, apoiando, motivando e proporcionando-lhes formagao
adequada; Assegurar o planeamento das agbes necessarias para a melhoria
continua dos servigos, através da proposta de agdes de modernizagao
administrativa, do seu acompanhamento e medi¢cdo das performances;
Colaborar na elaboragao dos Planos e Relatérios de Atividade; Elaborar, com
a periodicidade definida pela Comissdo de Coordenagdo e Controlo, um
relatério da atividade contendo indicadores relevantes, respeitantes, a
performance dos servigos e a execugao fisica e financeira dos documentos
previsionais; Promover a implementagdo e a aplicagdo nos termos da lei do
sistema integrado de gestédo e avaliagdo do desempenho na Administragéo
Publica; Cumprir a Politica da Qualidade; Garantir a implementagdo e
melhoria da eficacia do Sistema de Gestdo da Qualidade, assegurando o
planeamento das agdes necessarias; Assegurar o cumprimento da legislagdo
e normas aplicaveis aos servigos; Colaborar com as entidades e organismos
da Administragdo Central, Regional e Local no ambito das respetivas
competéncias especificas.

Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura

Chefe de divisdo - Comissao de servigo

11.3.3.1 - No ambito das competéncias atribuidas a Divisdo exercer funcdes
consultivas, de estudo, planeamento, elaboragcdo de pareceres e relatérios,
com responsabilidade e autonomia técnica com enquadramento superior
qualificado no ambito do direito contraordenacional e das execugdes fiscais.
Promover a Instrugao de processos contraordenacionais, elaboragdo, analise
e validagdo de projetos de deciséo/relatérios finais, nas suas varias
modalidades, nos termos da Lei e sua proposta a decisdo, com
responsabilidade e autonomia técnica com enquadramento superior
qualificado, em matérias especificas da area das contraordenagdes da
competéncia do Municipio. Analisar e promover a tramitagdo dos processos
de execugdo fiscal, com responsabilidade e autonomia técnica, nos termos da
Lei, com enquadramento superior qualificado, tendo em conta os Protocolos
assumidos pelo Municipio. Cumprir os Protocolos efetuados pelo Municipio e
as decisbes ordenadas pelo Tribunal competente. Organizar e implementar
iniciativas de informag&o juridica e propor agdes necessarias para a melhoria
continua dos servigos. O exercicio, em geral, de competéncias que a lei
atribua ou venha a atribuir ao Municipio relacionadas com as descritas.

Licenciatura em Direito (380) - Grau de
complexidade 3

2 necessidades permanentes - 2 Técnicos/as superiores
(licenciatura em Direito - 380)

11.3.3.2 - Coordenagé@o dos servigos técnico-administrativos (Subunidade
Organica ou equipa de suporte), no ambito das competéncias atribuidas a
Divisdo efetuar a coordenagdo técnica e administrativa da subunidade
organica ou equipe de suporte, com relativo grau de autonomia técnica,
monitorizando a qualidade do trabalho administrativo, por cujos resultados é
responsavel e propondo agdes necessarias para a melhoria continua dos
servigos. Realizagdo das atividades de programagdo e organizagdo do
trabalho do pessoal que coordena, segundo orientagdes e diretivas
superiores; execugdo de trabalhos de natureza técnica e administrativa de
maior complexidade nas areas de atuagdo comuns e instrumentais da Divisdo
de Execugbes Fiscais e Contraordenacgdes, descritas no Regulamento da
Estrutura Nuclear do Municipio de Matosinhos. Cumprir os Protocolos
efetuados. O exercicio, em geral, de competéncias que a lei atribua ou venha
a atribuir ao Municipio relacionadas com as descritas.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

11.3.3.3 - Servigo e apoio Técnico-administrativo (Subunidade Orgéanica ou
equipa de suporte). Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos
e processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de
grau médio de complexidade, nas areas de atuagéo comuns e instrumentais e
nos varios dominios de atuagdo da Divisdo de Execugbes Fiscais e
Contraordenagbes, descritas no Regulamento da Estrutura Nuclear do
Municipio de Matosinhos, nomeadamente: expediente, arquivo, trabalho
administrativo em geral, apoio a instrugdo e tramitagdo de processos da
competéncia da Divisdo, apoio a elaboragdo de minutas e propostas de
decis&o, analisar a conformidade legal das respetivas certidées de divida,
efetuar a respetiva tramitagdo e gestdo, emitir mandados de penhora e
proceder a penhora de bens, submeter a decisdo as propostas com vista a
extingdo de processos nas suas diversas modalidades, organizagdo de
processos para remessa aos tribunais competentes, registo, citagdes para os
executados e organizagdo do processo. Cumprir os Protocolos efetuados. O
exercicio, em geral, de competéncias que a lei atribua ou venha a atribuir ao
Municipio relacionadas com as descritas.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2




Mapa de Pessoal para o Ano de 2024

Nos termos e para os efeitos previstos nos artigos 28.° e 29.° da Lei Geral do Trabalho em Fungées Publicas, aprovada em anexo pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

Unidades Organicas/ Servigos/ Gabinetes
(de acordo com a Estrutura e Organizagao
dos Servigos)

Atribuicoes/ Competéncias/ Atividades i)

Cargos/Carreiras/Categorias

Cargo de
Diregao

Técnico
Superior

Encarregado
Geral
Operacional

Assistente
Técnico

Coordenador
Técnico

Encarregado
Operacional

Assistente
Operacional

Outros

PTN | PTO

PTN | PTO

PTN | PTO | PTN | PTO | PTN | PTO

PTN | PTO

PTN | PTO

PTN | PTO

Area de Formagao Académica ou
Profissional

Total de
postos de
trabalho

PTN | PTO

Observagoes

Subtotal

0 1

2 5

0 2 0 9 0 0

0 0

0 0

Departamento de Recursos
Humanos

11.4.1 - Promover, desenvolver e assegurar a gestao integrada dos recursos
humanos, formagao e condigdes de trabalho, apoiar o relacionamento com as
estruturas representativas dos trabalhadores, alinhar as politicas de Recursos
Humanos com a estratégia da organizagdo bem como coordenar e dirigir as
atividades relacionadas com as unidades orgéanicas flexiveis na sua
dependéncia.

Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura

Diretor/a de departamento - Regime de substituicdo

11.4.1.1 - Funcdes executivas e administrativas visando apoio as diversas
areas do Departamento de Recursos Humanos.

12° ano de escolariade - Grau de
complexidade 2

Subtotal

11.4.2 - Competéncias de acordo com as fungdes e atribuicdes definidas na
atual organizagdo dos servigos municipais, para a presente Unidade
Orgéanica. Definir os objetivos de atuagdo, em articulagdo com a
Administragéo, da unidade organica, tendo em conta os objetivos estratégicos
estabelecidos; Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia do
servigo, com vista a execugéo dos planos de atividades e a prossecugéo dos
resultados obtidos e a alcangar; Gerir com rigor e eficiéncia os recursos
humanos, patrimoniais e tecnoldgicos afetos a sua unidade organica,
otimizando os meios e adotando medidas que permitam simplificar e acelerar
procedimentos e promover a aproximagdo a sociedade e a outros servigos
publicos; Assegurar a coordenagdo das atividades e a qualidade técnica do
servico prestados na unidade organica, tendo em conta a satisfagdo do
interesse dos/as destinatarios/as; Efetuar o acompanhamento dos/as
colaboradores/as, apoiando, motivando e proporcionando-lhes formagao
adequada; Assegurar o planeamento das agbes necessarias para a melhoria
continua dos servigos, através da proposta de agdes de modernizagao
administrativa, do seu acompanhamento e medicdo das performances;
Colaborar na elaboragao dos Planos e Relatérios de Atividade; Elaborar, com
a periodicidade definida pela Comissdo de Coordenagdo e Controlo, um
relatério da atividade contendo indicadores relevantes, respeitantes, a
performance dos servigos e a execugao fisica e financeira dos documentos
previsionais; Promover a implementagdo e a aplicagdo nos termos da lei do
sistema integrado de gestédo e avaliagdo do desempenho na Administragao
Publica; Cumprir a Politica da Qualidade; Garantir a implementagdo e
melhoria da eficacia do Sistema de Gestdo da Qualidade, assegurando o
planeamento das agdes necessarias; Assegurar o cumprimento da legislagdo
e normas aplicaveis aos servigos; Colaborar com as entidades e organismos
da Administragdo Central, Regional e Local no ambito das respetivas
competéncias especificas.

Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura

Chefe de divisdo - Comissao de servigo

11.4.2.1 - Atualizagdo periddica da plataforma informatica de Gestdo de
Recursos Humanos, bem como organizar e manter atualizados os processos
individuais; Recolher e tratar dados para fins estatisticos e de gestao,
designadamente quanto a assiduidade, trabalho suplementar ajudas de custo
e comparticipagdo na doenga; Proceder a estimativa anual das verbas a
orgamentar em despesa com pessoal, bem como acompanhar os custos
inerentes da despesa com pessoal ao longo do ano em estreita colaboragdo
com a Divisdo de Recrutamento e Gestdo de Carreiras e Divisdo de
Desenvolvimento Organizacional; Proceder a gestao dos pedidos de estagios
Profissionais ; Atualizagdo da situagéo do/a funcionario/a através da insergéo
dos dados do/a funcionario/a, nomeadamente de coépias das habilitagdes e
CC e respetivo arquivo nos processos individuais e na aplicacédo informatica
de gestdo de pessoal, procedendo a alteragdo do posicionamento
remuneratério, sempre que aplicavel; Assegurar o reporte periddico de
informacéo relativa a recursos humanos para organismos do Estado e
garantir o dever de informagéo e publicagdo exigidos pela legislagdo em
vigor; Elaboragdo de mapa onde constam todas as despesas com os/as
colaboradores/as da educag&o; Imprimir ou gerar ficheiro de todas as
listagens resultantes do processamento de vencimentos dos/as
funcionarios/as e Professores das Atividades de Enriquecimento Curricular,
célculo dos valores a pagar aos/as funciondrios/as resultantes da cessagao
de fungdes, da atualizagéo de escalbes de abono de familia e pagamento do
acréscimo da Remuneragéo Base.

Licenciatura em: Gestéo de Recursos
Humanos (345); Educacgéo (142) - Grau de
complexidade 3




Mapa de Pessoal para o Ano de 2024

Nos termos e para os efeitos previstos nos artigos 28.° e 29.° da Lei Geral do Trabalho em Fungées Publicas, aprovada em anexo pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

Unidades Organicas/ Servigos/ Gabinetes
(de acordo com a Estrutura e Organizagao
dos Servigos)

Atribuicoes/ Competéncias/ Atividades i)

Cargos/Carreiras/Categorias

Cargo de
Diregao

Técnico
Superior

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Encarregado
Geral
Operacional

Encarregado
Operacional

Assistente
Operacional

Outros

PTN | PTO

PTN | PTO

PTN | PTO

PTN | PTO

PTN | PTO

PTN | PTO

PTN | PTO

PTN | PTO

Area de Formagao Académica ou
Profissional

Total de
postos de
trabalho

PTN | PTO

Observagoes

Divisdo de Gestao de Recursos
Humanos

11.4.2.2 - Fungbes executivas e administrativas de atualizagédo periddica da
plataforma informatica de Gestdo de Recursos Humanos, bem como
organizar e manter atualizados os processos individuais; Recolher e tratar
dados para fins estatisticos e de gestdo, designadamente quanto a
comparticipagédo na doenga; Proceder a gestdo dos pedidos de colocagéo, e
estagios (Profissionais e Curriculares — para ndo vinculados); Proceder a
gestédo dos pedidos de acumulagao de fungdes; Atualizagdo da situagéo do/a
funcionario/a através da insercdo dos dados do/a funcionario/a,
nomeadamente de copias das habilitagbes e CC e respetivo arquivo nos
processos individuais e na aplicagdo informatica de gestdo de pessoal,
procedendo a alteragdo do posicionamento remuneratério, sempre que
aplicavel; Assegurar o reporte periédico de informagéo relativa a recursos
humanos para organismos do Estado e garantir o dever de informagédo e
publicagéo exigidos pela legislagdo em vigor; Elaboracdo de mapa onde
constam todas as despesas com os/as colaboradores/as da educagéo;
Imprimir ou gerar ficheiro de todas as listagens resultantes do processamento
de vencimentos dos/as funcionarios/as e Professores das Atividades de
Enriquecimento Curricular, calculo dos valores a pagar aos/as funcionarios/as
resultantes da cessagao de fungdes, da atualizagéo de escaldes de abono de
familia e pagamento do acréscimo da Remuneragéo Base.

12° ano de escolariade - Grau de
complexidade 2

11.4.2.3 - Fungdo de coordenagdo e supervisdo da Subunidade orgéanica de
Cadastro e Vencimentos

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

11.4.2.4 - Fungbes executivas e administrativas da Subunidade orgéanica de
Cadastro e Vencimentos, visando :Proceder a codificagcdo, insercdo e
conferéncia dos recibos médicos entregues pelos funcionarios, inscricbes na
ADSE (online) e alteragbes de dados pessoais de funcionarios na ADSE e
outras atividades relacionadas com a ADSE; Proceder a recegao da previsao
de trabalho suplementar, do ponto de trabalho suplementar, do trabalho
noturno, das folgas gozadas e a gozar e inser¢do das horas no sistema
informatico; Inserir todo o tipo de faltas no sistema informatico, conferéncia de
assiduidade mensal do Reldgio de Ponto, recegéo e tramitagédo de pedidos de
alteracdo do horéario de trabalho e tramitagdo do processo de Licenca
Parental; Proceder a inscricdo e desvinculagdo de Sdcios nos Sindicatos,
CCD, Atam, etc.; Tramitar processos de penhoras de Tribunais e Ajudas de
Custo; Imprimir ou gerar ficheiro de todas as listagens resultantes do
processamento de vencimentos dos funcionarios e Professores das
Atividades de Enriquecimento Curricular, célculo dos valores a pagar aos
funcionarios resultantes da cessagéo de fungées, da atualizagdo de escaldes
de abono de familia e pagamento do acréscimo da Remuneragdo Base;
Tramitar o processo de aposentagao através da simulagéo, preenchimento da
nota biografica, envio via CTT de oficio com o respetivo processo para Caixa
Geral de Aposentacdes; Proceder a organizagéo e tramitagdo dos mapas de
férias do pessoal de cada Unidade Organica, através do envio as chefias,
Comisséo de Trabalhadores e aprovagao superior. Apds aprovacéo, insergao
das férias no sistema informatico. Calculos de valores de férias ndo gozadas,
subsidios de férias e proporcionais; Gerir os processos de trabalhador
estudante; Gerir os processos de atribuigcéo e alteragéo de horarios e demais
competéncias relacionadas com a area em aprego.

25 7

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

25 7

25 necessidades permanentes - 25 Assistentes

técnicos/as

11.4.2.6 - Execucdo de tarefas de apoio elementar, de carater manual ou
mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de
complexidade variaveis; Execugdo de tarefas de apoio elementares,
indispensaveis ao funcionamento dos servigos.

Escolaridade obrigatéria - Grau de
complexidade 1

Subtotal

25 12

25 19




Mapa de Pessoal para o Ano de 2024

Nos termos e para os efeitos previstos nos artigos 28.° e 29.° da Lei Geral do Trabalho em Fungées Publicas, aprovada em anexo pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

Unidades Organicas/ Servigos/ Gabinetes
(de acordo com a Estrutura e Organizagao
dos Servigos)

Atribuicoes/ Competéncias/ Atividades i)

Cargos/Carreiras/Categorias

Cargo de
Diregao

Técnico
Superior

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Encarregado
Geral
Operacional

Encarregado
Operacional

Assistente
Operacional

Outros

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

Area de Formagao Académica ou
Profissional

Total de
postos de
trabalho

PTN

PTO

Observagoes

Divisdo de Desenvolvimento
Organizacional

11.4.3 - Competéncias de acordo com as fungdes e atribuicdes definidas na
atual organizagdo dos servigos municipais, para a presente Unidade
Orgéanica. Definir os objetivos de atuagdo, em articulagdo com a
Administragéo, da unidade organica, tendo em conta os objetivos estratégicos
estabelecidos; Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia do
servigo, com vista a execugéo dos planos de atividades e a prossecugéo dos
resultados obtidos e a alcangar; Gerir com rigor e eficiéncia os recursos
humanos, patrimoniais e tecnoldgicos afetos a sua unidade organica,
otimizando os meios e adotando medidas que permitam simplificar e acelerar
procedimentos e promover a aproximagdo a sociedade e a outros servigos
publicos; Assegurar a coordenagdo das atividades e a qualidade técnica do
servico prestados na unidade organica, tendo em conta a satisfagdo do
interesse dos/as destinatarios/as; Efetuar o acompanhamento dos/as
colaboradores/as, apoiando, motivando e proporcionando-lhes formagao
adequada; Assegurar o planeamento das agbes necessarias para a melhoria
continua dos servigos, através da proposta de agdes de modernizagao
administrativa, do seu acompanhamento e medi¢cdo das performances;
Colaborar na elaboragao dos Planos e Relatérios de Atividade; Elaborar, com
a periodicidade definida pela Comissdo de Coordenagdo e Controlo, um
relatério da atividade contendo indicadores relevantes, respeitantes, a
performance dos servigos e a execugao fisica e financeira dos documentos
previsionais; Promover a implementagdo e a aplicagdo nos termos da lei do
sistema integrado de gestédo e avaliagdo do desempenho na Administragéo
Publica; Cumprir a Politica da Qualidade; Garantir a implementagdo e
melhoria da eficacia do Sistema de Gestdo da Qualidade, assegurando o
planeamento das agdes necessarias; Assegurar o cumprimento da legislagdo
e normas aplicaveis aos servigos; Colaborar com as entidades e organismos
da Administragdo Central, Regional e Local no ambito das respetivas
competéncias especificas.

Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura

Chefe de divisdo - Comissao de servigo

11.4.3.1 - Proceder ao diagndstico e analise das necessidades de formagao;
Elaborar o plano anual de formagédo e proceder a sua execugdo; Avaliar a
formagéo e calcular o retorno do investimento; Intervir, de forma organizada e
multidisciplinar, para dar resposta as situagdes em que o projeto profissional
do colaborador foi afetado, por algum motivo, reorganizando as competéncias
de trabalho para assegurar a continuidade da carreira profissional; Efetuar
levantamentos que sustentem o planeamento dos recursos humanos no
médio-longo prazo; Gestdo dos métodos de trabalho (estudar, propor e
concretizar métodos que melhorem a eficiéncia).

Licenciatura em Psicologia (311) - Grau de
complexidade 3

11.4.3.2 - Proceder ao diagndstico e andlise das necessidades de formagéo;
Elaborar o plano anual de formacédo e proceder a sua execucdo; Avaliar a
formagao e calcular o retorno do investimento;

Gerir o processo de certificagdo da autarquia como entidade formadora e
processo de certificagdo da qualidade. Implementar projetos com vista a
promogao de uma cultura organizacional saudavel (workshops, teambuilding)

Licenciatura em Psicologia (311) - Grau de
complexidade 3

1 necessidade permanente - 1 Técnico/a superior

(licenciatura em Psicologia - 311)

11.4.3.3 - Assegurar o cumprimento das obriga¢des legais do Municipio em
matéria de salde e seguranga no trabalho (dentro das instalagdes da
autarquia, incluindo as obras por administragdo direta); Efetuar o tratamento
estatistico do absentismo e propor medidas que visem a sua prevengéo.
Manter a informagéo atualizada no sistema de gestdo de pessoal. Efetuar o
reporte das informagdes a entidades externas; Averiguar os acidentes de
trabalho.

Licenciatura em Engenharia Quimica (524) -
Grau de complexidade 3

11.4.3.4 - Assegurar o cumprimento das obriga¢des legais do Municipio em
matéria de salde e seguranga no trabalho (dentro das instalagdes da
autarquia, incluindo as obras por administragéo direta); Promover iniciativas e
estabelecer protocolos com entidades externas que visem a promogao boas
praticas de trabalho e a manutengdo da salde global; Participar no processo
de Aquisicdo dos Equipamentos de Protegéo Individual e Coletiva; Averiguar
os acidentes de trabalho;

Licenciatura em: Quimica (524)
especializagdo em Higiene e Seguranga no
Trabalho; Seguranga no trabalho (862);
Salude Ambiental (853) - Grau de
complexidade 3

1 necessidade permanente - 1 Técnico/a superior

(licenciatura em Saude Ambiental - 853)

11.4.3.5 - Intervir, de forma organizada e multidisciplinar, para dar resposta
as situagdes em que o projeto profissional do colaborador foi afetado, por
algum motivo, reorganizando as competéncias de trabalho para assegurar a
continuidade da carreira profissional: Equipa de Prevengdo e Reintegragao
Profissional; Promover o apoio socioeconémico aos colaboradores; Promover
o envelhecimento ativo dos colaboradores aposentados através de projetos
especificos; Promover iniciativas e estabelecer protocolos com entidades
externas que visem a promogao boas praticas de trabalho e a manutengdo da
saulde global. Gerir o Gabinete de Apoio Social. Representar o DRH na Rede
Social. Gerir o Voluntariado autarquico. Gerir as mobilidades entre servigos.

Licenciatura em Servigo Social (762) - Grau
de complexidade 3

11.4.3.6 - Assegurar o cumprimento das obrigacdes legais do Municipio em
matéria de Medicina do Trabalho; Promover campanhas de sensibilizagdo e
informativas na area da salude e bem-estar. Tratamento estatistico de
informacéo do DRH.

Licenciatura em Administragao Publica,
Regional e Local (345/346)- Grau de
complexidade 3




Mapa de Pessoal para o Ano de 2024

Nos termos e para os efeitos previstos nos artigos 28.° e 29.° da Lei Geral do Trabalho em Fungées Publicas, aprovada em anexo pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

Unidades Organicas/ Servigos/ Gabinetes
(de acordo com a Estrutura e Organizagao
dos Servigos)

Atribuicoes/ Competéncias/ Atividades i)

Cargos/Carreiras/Categorias

Cargo de
Diregao

Técnico
Superior

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Encarregado
Geral
Operacional

Encarregado
Operacional

Assistente
Operacional

Outros

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN | PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

Area de Formagao Académica ou
Profissional

Total de
postos de
trabalho

PTN

PTO

Observagoes

11.4.3.7 - Propor medidas que visem a prevencao dos acidentes de trabalho
e doengas profissionais; Promover iniciativas e estabelecer protocolos com
entidades externas que visem a promogdo de boas praticas de trabalho e
manutengdo da saude global; Gerir o servico de doengas profissionais e
apoiar na gestdo dos acidentes de trabalho; Promover agdes de ginastica
laboral;

Licenciatura em Educagéo Fisica (813) -
Grau de complexidade 3

11.4.3.8 - Fungdes de caracter executivo e apoio administrativo as tarefas
desenvolvidas pela Divisdo de Desenvolvimento Organizacional. Apoio
administrativo aos servigos: Acidentes de trabalho e Formagéo Profissional.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

Subtotal

12

Divisdao de Recrutamento e Gestao
de Carreiras

T = CUMPSTEITias Us aourtu CoTTT &S TaTGUSS & atuuyuss UeTiueas T1a
atual organizagdo dos servigos municipais, para a presente Unidade
Orgéanica. Definir os objetivos de atuagdo, em articulagdo com a
Administragéo, da unidade organica, tendo em conta os objetivos estratégicos
estabelecidos; Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia do
servigo, com vista a execugdo dos planos de atividades e a prossecugéo dos
resultados obtidos e a alcangar; Gerir com rigor e eficiéncia os recursos
humanos, patrimoniais e tecnolégicos afetos a sua unidade organica,
otimizando os meios e adotando medidas que permitam simplificar e acelerar
procedimentos e promover a aproximagdo a sociedade e a outros servigos
publicos; Assegurar a coordenagdo das atividades e a qualidade técnica do
servico prestados na unidade organica, tendo em conta a satisfagdo do
interesse dos/as destinatarios/as; Efetuar o acompanhamento dos/as
colaboradores/as, apoiando, motivando e proporcionando-lhes formagéo
adequada; Assegurar o planeamento das agdes necessarias para a melhoria
continua dos servigos, através da proposta de agdes de modernizagdo
administrativa, do seu acompanhamento e medigdo das performances;
Colaborar na elaboragao dos Planos e Relatérios de Atividade; Elaborar, com
a periodicidade definida pela Comissdo de Coordenagdo e Controlo, um
relatério da atividade contendo indicadores relevantes, respeitantes, a
performance dos servigos e a execugao fisica e financeira dos documentos
previsionais; Promover a implementacéo e a aplicagdo nos termos da lei do
sistema integrado de gestéo e avaliagdo do desempenho na Administragao
Publica; Cumprir a Politca da Qualidade; Garantir a implementacdo e
melhoria da eficacia do Sistema de Gestdo da Qualidade, assegurando o
planeamento das agbes necessarias; Assegurar o cumprimento da legislagdo
e normas aplicaveis aos servigos; Colaborar com as entidades e organismos
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Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura

Chefe de divisdo - Comissao de servigo

11.4.4.1 - Apoiar técnica e administrativamente o processo de avaliagdo de
desempenho dos/as trabalhadores/as, bem como o processo de indigitagdo e
eleicdo da comissdo paritaria; Acompanhar e monitorizar o(s) processo(s)
avaliativo(s) e promover sessdes de esclarecimento junto dos avaliadores e
avaliados; Assegurar o suporte a gestdo de carreira e progressao dos/as
trabalhadores/as com relagéo juridica de emprego publico; Desempenho de
fungdes na area de gestéo de carreiras dos trabalhadores da Autarquia, bem
como o acompanhamento do processo de integragdo e acolhimento.

Licenciatura em Gestéo de Recursos
Humanos (345) - Grau de complexidade 3

11.4.4.2 - Apoiar os servicos Municipais na identificagdo de necessidades e
planeamento de recursos humanos, de modo a garantir a execugdo e
manutengdo do mapa de pessoal da autarquia; Promover a anadlise e
descricdo de fungdes, bem como elaborar os perfis de competéncias, em
articulagdo com os servigos municipais; Assegurar o sistema de recrutamento
e selecdo ao nivel dos recursos humanos necessarios a Organizagdo, bem
como o processo de recrutamento e selegdo de cargos dirigentes; Gestao
dos processos de cessagdo do vinculo de emprego publico por iniciativa do
empregador ou por iniciativa do trabalhador; Assegurar o suporte a gestdo de
carreira e progressdo dos/as trabalhadores/as com relagdo juridica de
emprego publico; Desempenho de fungbes na area de gestdo de carreiras
dos trabalhadores da Autarquia, bem como o acompanhamento do processo
de integragéo e acolhimento.

Licenciatura em: Gestéo de Recursos
Humanos (345); Psicologia (311) - Grau de
complexidade 3

11.4.4.3 - Gestado dos processos de cessagéo do vinculo de emprego publico
por iniciativa do empregador ou por iniciativa do trabalhador; Assegurar o
suporte a gestdo de carreira e progressdo dos/as trabalhadores/as com
relagéo juridica de emprego publico; Desempenho de fungdes na area de
gestdo de carreiras dos trabalhadores da Autarquia, bem como o
acompanhamento do processo de integracdo e acolhimento. Assegurar a
gestdo dos processos de Mobilidade de trabalhadores de outras Entidades
para a Autarquia e vice-versa, bem como desenvolver e assegurar o
desenvolvimento de processos de mobilidade intercarreiras ou de mobilidade
intercategorias; Assegurar a gestéo dos processos de cedéncias de interesse
publico dos trabalhadores da Autarquia.

Licenciatura em: Relagdes Internacionais
(313); Recursos Humanos (345) - Grau de
complexidade 3
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trabalho

PTN | PTO
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11.4.45 - Desempenho de fungbes executivas e administrativas nas
seguintes areas e processos: gestdo de carreiras dos/as trabalhadores/as
com relagéo juridica de emprego publico; mapa de pessoal da organizagéo,
incluindo o pessoal ndo docente dos agrupamentos escolares e elaborar o
balangco social em articulagdo com a Divisdo de Gestdo de Recursos
Humanos e Divisdo de Desenvolvimento Organizacional; processo de
integragdo e acolhimento dos/as novos/as trabalhadores/as; avaliagdo dos
periodos experimentais/periodo de estdgio dos novos trabalhadores;
Processos de Mobilidade e Cedéncias de Interesse Publico; recrutamento e
selecdo ao nivel dos recursos humanos necessarios a Organizagdo, bem
como recrutamento e selegédo de cargos dirigentes; processos de cessagao
do vinculo de emprego publico por iniciativa do empregador ou por iniciativa
do trabalhador; processos de Mobilidade de trabalhadores de outras
Entidades para a Autarquia e vice-versa, bem como processos de mobilidade
intercarreiras ou de mobilidade intelaneamento das a¢des necessarias para a
melhoria continua dos servigos, através da proposta de agde

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

TOTAL

Departamento Financeiro

11.5.1 - Proceder a gestéo financeira, propor a revisdo do manual de politicas
e procedimentos contabilisticos e medidas de controlo interno assegurar a
regularidade financeira na realizagdo da despesa e supervisionar o
cumprimento das normas de contabilidade e fiscalidade aplicaveis, cumprir
atempadamente das obrigacdes fiscais e parafiscais, assegurar e monitorizar
a liquidagéo e cobrancga da receita, contratagdo publica e aprovisionamento,
assegurar o cadastro e inventariagdo sistematica do patriménio municipal
promovendo a inscrigdo nas matrizes prediais e na conservatdria do registo
predial dos bens iméveis, acompanhar a elaboracdo do orgamento das
empresas municipais e a sua execugdo orcamental, monitorizando o
cumprimento dos contratos-programa celebrados, bem como coordenar e
dirigir as atividades relacionadas com as unidades organicas flexiveis na sua
dependéncia.

Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura

Diretor/a de Departamento - Comissao de servigo

Subtotal

11.5.2 - Competéncias de acordo com as fungdes e atribuicdes definidas na
atual organizagdo dos servigos municipais, para a presente Unidade
Orgéanica. Definir os objetivos de atuagdo, em articulagdo com a
Administragéo, da unidade organica, tendo em conta os objetivos estratégicos
estabelecidos; Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia do
servigo, com vista a execugéo dos planos de atividades e a prossecugéo dos
resultados obtidos e a alcangar; Gerir com rigor e eficiéncia os recursos
humanos, patrimoniais e tecnoldgicos afetos a sua unidade organica,
otimizando os meios e adotando medidas que permitam simplificar e acelerar
procedimentos e promover a aproximagdo a sociedade e a outros servigos
publicos; Assegurar a coordenagdo das atividades e a qualidade técnica do
servico prestados na unidade organica, tendo em conta a satisfagdo do
interesse dos/as destinatarios/as; Efetuar o acompanhamento dos/as
colaboradores/as, apoiando, motivando e proporcionando-lhes formagao
adequada; Assegurar o laneamento das agbes necessarias para a melhoria
continua dos servigos, através da proposta de agdes de modernizagao
administrativa, do seu acompanhamento e medicdo das performances;
Colaborar na elaboragao dos Planos e Relatérios de Atividade; Elaborar, com
a periodicidade definida pela Comissdo de Coordenagdo e Controlo, um
relatério da atividade contendo indicadores relevantes, respeitantes, a
performance dos servigos e a execugao fisica e financeira dos documentos
previsionais; Promover a implementagdo e a aplicagdo nos termos da lei do
sistema integrado de gestédo e avaliagdo do desempenho na Administragao
Publica; Cumprir a Politica da Qualidade; Garantir a implementagdo e
melhoria da eficacia do Sistema de Gestdo da Qualidade, assegurando o
planeamento das agdes necessarias; Assegurar o cumprimento da legislagdo
e normas aplicaveis aos servigos; Colaborar com as entidades e organismos
da Administragdo Central, Regional e Local no ambito das respetivas
competéncias especificas.s

Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura

Chefe de divisdo - Comissao de servigo
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. Afl 0 n Encarregado q
Unidades Organicas/ Servigos/ Gabinetes Gerzg Encarregado Assistente Outros Area de Formagao Académica ou

(de acordo com a Estrutura e Organizagao Atribuigdes/ Competéncias/ Atividades " Diregéo Superior Técnico Técnico Operacional | Operacional issi
dos Servigos) G P Operacional p p Profissional

Cargo de Técnico Coordenador Assistente

PTN [ PTO | PTN | PTO | PTN | PTO | PTN | PTO | PTN | PTO | PTN | PTO | PTN | PTO | PTN | PTO PTN | PTO

11.5.2.1 - Preparar o Orgamento e as Grandes Opgdes do Plano, suas
revisbes e alteragdbes e acompanhar a sua execugdo; Preparar, em
articulagdo com a Divisdo de Contabilidade, a elaboragdo do Relatério de
Gestdo que integra os documentos de prestagdo de contas; Atualizagéo
periddica dos indicadores; Elaborar relatorios periddicos de analise financeira
a disponibilizar aos stakeholders (Administragéo, dirigentes e municipes,
estes através do site do Municipio); Organizagéo e condugédo dos processos
relativos a contratagdo de empréstimos e de locagéo financeira, elaboragao Licenciatura em: Economia (314) ou Gestao
dos respetivos pedidos de utilizagdo e conferéncia do célculos dos encargos (345) - Grau de complexidade 3
deles decorrentes; Acompanhar a evolugdo da capacidade de endividamento
e da performance financeira da autarquia; Preenchimento dos inquéritos e
mapas de reporte periédico (FSM, SIIAL, INE, SIPART ...); Organizar e
manter atualizado o dossié financeiro relativo as comparticipacdes obtidas
através de protocolos, contratos-programa ou fundos comunitarios; O
exercicio, em laneamento das agdes necessarias para a melhoria continua
dos servigos, através da proposta de agdes de modern

11.5.22 - Propor e implementar uma estratégia de otimizagdo da
arrecadagdo de receita, através da rentabilizagdo dos ativos municipais,
assegurando quer a correta liquidagéo, quer uma cobranga eficaz e eficiente
das taxas e outras receitas previstas nos regulamentos municipais e demais
legislagdo em vigor; Acompanhar a elaboragédo de regulamentos e respetivas
alteragdes com eventual implicagdo ao nivel da cobranga de receita; Analisar
os pedidos de isengdo e reducdo de taxas, reembolsos, pagamentos em
prestacdes e anulagdes de divida; Organizar, tramitar e informar os
procedimentos relacionados com publicidade, ocupagéo do espago publico,
tarifa de residuos solidos urbanos, licencas diversas, assegurando a
liquidagdo das taxas e outras receitas que lhe estdo associadas; Apoiar a
atualizagéo dos licenciamentos anuais, designadamente os relativos a
publicidade, ocupagédo do espago publico e outros que decorram de normas Licenciatura em: Educagéo Social (762);
regulamentares ou legais; Preenchimento do inquérito e mapas de reporte a Administragcdo de Empresas (345); e Gestéao
ERSAR - Formagdo dde Enriquecimento Curricular, célculo dos valores a de Recursos Humanos (345); - Grau de
pagar aos funcionarios resultantes da cessagédo de fungdes, da atualizagéo de complexidade 3

escaldes de abono de familia e pagamento do acréscimo da Remuneragao
Base; Tramitar o processo de aposentagdo através da simulagéo,
preenchimento da nota biografica, envio via CTT de oficio com o respetivo
processo para Caixa Geral de Aposentagbes; Proceder a organizagdo e
tramitagdo dos mapas de férias do pessoal de cada Unidade Organica,
através do envio as chefias, Comissdo de Trabalhadores e aprovagéo
superior. Apds aprovagdo, insercdo das férias no sistema informatico.
Célculos de valores de férias ndo gozadas, subsidios de férias e
proporcionais; Gerir os processos de trabalhador estudante; Gerir os
processos de atribuicdo e alteragdo de horarios e demais competéncias
relacionadas com a area em apreco.eis aos servigos; Colaborar com as
entidades e o

Divisdao de Gestao Financeira

11.5.2.3 - Subunidade organica de Receita - Coordenar toda a atividade de
Receita; Proceder a organizagéo, tramitagao e informagao dos procedimentos
administrativos relacionados com publicidade e ocupagdo de espago publico,
cemitérios, recolha de residuos sodlidos industriais e comerciais, cartbes de
residente, taxis, ciclomotores e maquinas diversas, licengcas diversas,
assegurando a liquidagdo das taxas e outras receitas que lhe estdo
associadas; Assegurar a gestdo e atualizagdo dos licenciamentos anuais,
designadamente os relativos a publicidade e ocupagdo do espago publico e
outros que decorram de normas regulamentares ou legais; Monitorizar a
receita propria arrecadada fiscal e ndo fiscal e o processo de liquidagdo
executado por outros servigos liquidadores, assegurando a sua articulagéo;
Apowfr na elabf)rac;ao do orgamento angal da reqe!ta,l Elaborar propostas de 12° ano de escolaridade - Grau de
fixagao/alteragdo taxas e outras receitas municipais e promover a sua 1 } 0 1
o - . = . . complexidade 2
atualizagdo anual com base no indice de inflagdo; Proceder ao atendimento
dalaneamento das agdes necessarias para a melhoria continua dos servigos,
através da proposta de agdes de modernizagdo administrativa, do seu
acompanhamento e medi¢édo das performances; Colaborar na elaboragéo dos
Planos e Relatérios de Atividade; Elaborar, com a periodicidade definida pela
Comisséo de Coordenagéo e Controlo, um relatério da atividade contendo
indicadores relevantes, respeitantes, a performance dos servicos e a
execugdo fisica e financeira dos documentos previsionais; Promover a
implementagdo e a aplicagdo nos termos da lei do sistema integrado de
gestdo e avaliagdo do desempenho na Administragdo Publica; Cumprir a
Politica da Qualidade; Garantir a implementagdo e melhoria da eficacia do
Sistema de Gestao da Qualidade
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11.5.24 - Fungbes executivas e administrativas nomeadamente:
organizagdo, tramitacdo e informagdo dos procedimentos administrativos
relacionados com publicidade, ocupagdo do espago publico, cemitérios,
recolha de residuos sdlidos industriais e comerciais, taxis, ciclomotores e
magquinas diversas, licengas diversas, assegurando a liquidagdo das taxas e
outras receitas que |he estdo associadas; Apoiar a atualizagdo dos
licenciamentos anuais, designadamente os relativos a publicidade, ocupagdo
do espago publico e outros que decorram de normas regulamentares ou
legais; Proceder ao esclarecimento das duvidas suscitadas pelos Municipes
no ambito das areas supra referidas; Assegurar a fiscalizagdo pelos servigos
competetes das situagcdes de incumprimento, nomeadamente ao nivel de ndo
pagamentos e promover ao eventual encaminhamento para cobranga
coerciva no ambito das areas supra referidas; Verificar, através dos servigos
de fiscalizagdo, as situagdes de incumprimento, ou que geram duvidas na
tramitagdo do procedimede Enriquecimento Curricular, calculo dos valores a
pagar aos funcionarios resultantes da cessagéo de fungdes, da atualizagéo de
escaldes de abono de familia e pagamento do acréscimo da Remuneragao
Base; Tramitar o processo de aposentagcdo através da simulagao,
preenchimento da nota biografica, envio via CTT de oficio com o respetivo
processo para Caixa Geral de Aposentagdes; Proceder a organizagdo e
tramitagdo dos mapas de férias do pessoal

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

11.5.2.5 - Fungbes executivas no ambito das competéncias dos assistentes
operacionais e sob orientagdo de um coordenador técnico e/ou de um
dirigente e, de acordo com esta orientagdo, proceder a organizagéo,
tramitagdo e informagéo dos procedimentos administrativos relacionados com
ocupagdo de espago publico, guarda noturno e cartdes de residentes,
assegurando a liquidagdo das taxas e outras receitas que lhe estdo
associadas; Apoiar a atualizacdo dos licenciamentos anuais, relativos a
ocupagdo do espago publico e outros que decorram de normas
regulamentares ou legais; promover o esclarecimento das duvidas suscitadas
pelos Municipes neste ambito; promover a fiscalizagéo por parte dos servigos
competentes das situagdes de incumprimento, nomeadamente ao nivel de
nao pagamentos e eventual encaminhamento para cobranga coerciva, assim
como das situagdes que geram duvidas na tramitagdo do procedimento
administrativo e certificagdo do cumprimento das declaragdes constantes nas
comunicagbes prévias relacionadas com a ocupagdo do espago
publico.Exercer as demais competéncias que |lhe sejam acometidas pela
coordenadora técnica e/ou pela dirigente, no ambito das tarefas e
competéncias da Secg¢édo de Receita.

Escolaridade obrigatéria - Grau de
complexidade 1

Subtotal

14

11.5.3 - Competéncias de acordo com as fungdes e atribuicdes definidas na
atual organizagdo dos servigos municipais, para a presente Unidade
Organica. Definir os objetivos de atuagdo, em articulagdo com a
Administragéo, da unidade organica, tendo em conta os objetivos estratégicos
estabelecidos; Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia do
servigo, com vista a execugdo dos planos de atividades e a prossecugéo dos
resultados obtidos e a alcangar; Gerir com rigor e eficiéncia os recursos
humanos, patrimoniais e tecnolégicos afetos a sua unidade organica,
otimizando os meios e adotando medidas que permitam simplificar e acelerar
procedimentos e promover a aproximagdo a sociedade e a outros servigos
publicos; Assegurar a coordenagdo das atividades e a qualidade técnica do
servico prestados na unidade organica, tendo em conta a satisfagdo do
interesse dos/as destinatarios/as; Efetuar o acompanhamento dos/as
colaboradores/as, apoiando, motivando e proporcionando-lhes formagéo
adequada; Assegurar o pocupagdo do espago publico.Exercer as demais
competéncias que lhe sejam acometidas pela coordenadora técnica e/ou pela
dirigente, no ambito das tarefas e competéncias da Secgdo de Receita.orar
na elaboragdo dos Planos e Relatérios de Atividade; Elaborar, com a
periodicidade definida pela Comissdo de Coordenagdo e Controlo, um
relatério da atividade contendo indicadores relevantes, respeitantes, a
performance dos servigos e a execugao fisica e financeira dos documentos
previsionais; Promover a implementacéo e a aplicagdo nos termos da lei do
sistema integrado de gestédo e avaliagdo do desempenho na Administragao
Publica; Cumprir a Politca da Qualidade; Garantir a implementacdo e
melhoria da eficacia do Sistema de Gestdo da Qualidade, assegurando o
planeamento das agbes necessarias; Assegurar o cumprimento da legislagdo
e normas aplicaveis aos servigos; Colaborar com as entidades e organismos
da Administragdo Central, Regional e Local no ambito das respetivas
competéncias especificas.

Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura

Chefe de divisdo - Comissao de servigo
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Divisdao de Contratagao Publica

TT.0.9. T = E1auurdr U pranu-drudal e aquisiedu ETT partera TonT Us uiversus
servigos municipais e promover a sua execugéo; Assegurar os procedimentos
pré-contratuais de locagéo ou de aquisicdo de bens moéveis, de aquisi¢ao de
servicos e de empreitadas, em colaboragdo com os diferentes servigos
municipais; Promover a elaboragdo dos programas de procedimento de
formagdo dos contratos de locagdo ou de aquisicdo de bens moveis, de
aquisicdo de servicos e de empreitadas e respetivos cadernos de encargos,
recorrendo sempre que necessario a outras unidades organicas de forma a
garantir uma adequada definicdo das especificagdes dos bens, servigos e dos
materiais de construgdo e uma correta definicdo das condigbes técnicas
(normas, certificados dos materiais, boletins de andlise e inspegdes técnicas);
Gerir todo o procedimento pré-contratual até a sua adjudicagéo; Proceder a
todas as publicitagdes legalmente exigiveis, inerentes ao desenvolvimento do
procedimento pré-contratual; Compilar e verificar toda a documentagéo de
Enriquecimento Curricular, célculo dos valores a pagar aos funcionarios
resultantes da cessagdo de fungdes, da atualizagdo de escalbes de abono de
familia e pagamento do acréscimo da Remuneragdo Base; Tramitar o
processo de aposentagcdo através da simulagdo, preenchimento da nota
biografica, envio via CTT de oficio com o respetivo processo para Caixa
Geral de Aposentacdes; Proceder a organizagéo e tramitagdo dos mapas de
férias do pessoal de cada Unidade Organica, através do envio as chefias,
Comisséo de Trabalhadores e aprovagao superior. Apds aprovacéo, insergao
das férias no sistema informatico. Calculos de valores de férias ndo gozadas,
subsidios de férias e proporcionais; Gerir os processos de trabalhador
estudante; Gerir os processos de atribuigcéo e alteragéo de horarios e demais
competéncias relacionadas com a area em aprego.eis aos servigos;
Colaborar com as entidades e organismos da Administracdo Central,
Regional e Local no ambito das respetivas competéncias especificas.io,
nomeadamente contratos de arrendamento e comodato; Instruir os
procedimentos conducentes a tomada de medidas de tutela da reposicdo da
legalidade urbanistica decorrentes do incumprimento de embargos, de
trabalhos de correcéo ou alteragdo, demoligdo da obra e reposigao do terreno
ou de cessagao da utilizagdo, com vista a posse administrativa em processos

. PPN NS P S TS [ IR

Licenciatura em: Economia (314); Engenharia
Civil (582); Arquitetura (581); Gestao de
Empresas (345); Direito (380); Educacéo

(142); Contabilidade (344) - Grau de
complexidade 3

1 necessidade permanente - 1 Técnico/a superior
(licenciatura em Arquitetura - 851)

11.5.3.2 - Analisar e potenciar procedimentos de realizagdo de despesa
referente a bens, servicos, locagdes e empreitadas, no ambito das
competéncias dos assistentes técnicos e sob orientagdo de um técnico
superior, de um coordenador técnico e/ou de um dirigente e, de acordo com
esta orientagdo, desencadear os procedimentos de formagdo de contrato
necessarios a contratualizagéo de bens, servigos, locagdes e empreitadas;
elaborar informacdes, pecas de procedimento, relatérios e comunicagdes;
Fazer parte de juris de procedimentos; Assegurar a negociagdo com
fornecedores; Garantir a comunicagdo com as diversas unidades organicas
apoiando a preparagdo dos procedimentos de contratagdo; Proceder a
conferéncia de faturas; Acompanhar e supervisionar a execugdo dos
contratos apoiando os respetivos gestores dos mesmos e alertando para
acdes consideradas necessarias; Cooperar com 0s servigos requisitantes na
execugdo dos contratos que venham a ser celebrados no seguimento de
procedimentos de contratagdo publica. Proceder a gestdo corrente dos
contratos cuja gestdo é da responsabilidade da Divisdo; Emitir e satisfazer
notas de encomenda, pedidos de fornecimento e requisicbes internas,
Analisar mapas de controlo de quantidades de bens em stock na Divis&o;
Tratar, no que se refere a gestdo do armazém, faturas e guias de remessa;
Exercer as demais competéncias que lhe sejam acometidas pela dirigente, no
ambito das tarefas e competéncias da Divisdo de Contratagdo Publica.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

11.5.3.4 - Subunidade organica de Contratagdo Publica; Promover a
normalizagdo dos bens necessarios ao desenvolvimento das atividades da
autarquia; Promover a celebragé@o de contratos de fornecimento continuo de
bens de consumo permanente; Gerir os contratos de fornecimento,
designadamente quanto ao cumprimento dos prazos de entrega e condigdes
de fornecimento contratadas; Determinar os consumos médios dos servigos,
fornecendo os elementos necessarios a elaboragdo do orgamento anual;
Assegurar uma eficiente gestdo de stocks; Armazenar os bens adquiridos,
assegurando na sua recegado a verificagao quantitativa e qualitativa, gerindo o
respetivo aprovisionamento segundo critérios de economia e eficiéncia;
Proceder a avaliagdo continua de fornecedores de bens armazenaveis; O
exercicio, em geral, de competéncias que a lei atribua ou venha a atribuir ao
Municipio relacionadas com as descritas acima.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

11.5.3.5 - Organizar o espago fisico do armazém afeto a Diviséo; Proceder a
reposicdo de bens no armazém afeto a Diviséo, nas prateleiras respetivas;
Limpar e manter os espago; Receber e conferir os bens entregues no
armazém afeto a Divisdo; Satisfazer as requisi¢cdes internas dos servigos e
assegurar a respetiva entrega; Listar os bens em falta para satisfacdo das
requisicdes dos servigos; Emitir as Guias de Transporte que acompanham os
bens aos destinos. Exercer as demais competéncias que lhe sejam
acometidas pela coordenadora técnica e/ou pela dirigente, no ambito das
tarefas e competéncias da Divisdo de Contratagao Publica.

Escolaridade obrigatéria - Grau de
complexidade 1

Subtotal




Mapa de Pessoal para o Ano de 2024

Nos termos e para os efeitos previstos nos artigos 28.° e 29.° da Lei Geral do Trabalho em Fungées Publicas, aprovada em anexo pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

Unidades Organicas/ Servigos/ Gabinetes
(de acordo com a Estrutura e Organizagao
dos Servigos)

Atribuicoes/ Competéncias/ Atividades i)

Cargos/Carreiras/Categorias

Cargo de
Diregao

Técnico
Superior

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Encarregado
Geral
Operacional

Encarregado
Operacional

Assistente
Operacional

Outros

PTN | PTO

PTN | PTO

PTN | PTO

PTN | PTO

PTN | PTO

PTN | PTO

PTN | PTO

PTN | PTO

Area de Formagao Académica ou
Profissional

Total de
postos de
trabalho

PTN | PTO

Observagoes

Divisdao de Contabilidade

11.5.4 - Competéncias de acordo com as fungdes e atribuicdes definidas na
atual organizagdo dos servigos municipais, para a presente Unidade
Orgéanica. Definir os objetivos de atuagdo, em articulagdo com a
Administragéo, da unidade organica, tendo em conta os objetivos estratégicos
estabelecidos; Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia do
servigo, com vista a execugéo dos planos de atividades e a prossecugéo dos
resultados obtidos e a alcangar; Gerir com rigor e eficiéncia os recursos
humanos, patrimoniais e tecnoldgicos afetos a sua unidade organica,
otimizando os meios e adotando medidas que permitam simplificar e acelerar
procedimentos e promover a aproximagdo a sociedade e a outros servigos
publicos; Assegurar a coordenagdo das atividades e a qualidade técnica do
servico prestados na unidade organica, tendo em conta a satisfagdo do
interesse dos/as destinatarios/as; Efetuar o acompanhamento dos/as
colaboradores/as, apoiando, motivando e proporcionando-lhes formagao
adequada; Assegurar o per a gestao corrente dos contratos cuja gestao é da
responsabilidade da Divisao; Emitir e satisfazer notas de encomenda, pedidos
de fornecimento e requisicbes internas, Analisar mapas de controlo de
quantidades de bens em stock na Divisdo; Tratar, no que se refere a gestao
do armazém, faturas e guias de remessa; Exercer as demais competéncias
que lhe sejam acometidas pela dirigente, no ambito das tarefas e
competéncias da Divisdo de Contratacdo Publica. dos documentos
previsionais; Promover a implementagdo e a aplicagdo nos termos da lei do
sistema integrado de gestédo e avaliagdo do desempenho na Administragéo
Publica; Cumprir a Politica da Qualidade; Garantir a implementagdo e
melhoria da eficacia do Sistema de Gestdo da Qualidade, assegurando o
planeamento das agdes necessarias; Assegurar o cumprimento da legislagdo
e normas aplicaveis aos servigos; Colaborar com as entidades e organismos
da Administragdo Central, Regional e Local no ambito das respetivas
competéncias especificas.

Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura

Chefe de divisdo - Comissao de servigo

11.5.4.1- Assegurar a regularidade financeira na realizagdo da despesa e
supervisionar o cumprimento das normas de contabilidade e fiscalidade
aplicaveis; Propor medidas de corregcdo e de melhoria do servigo prestado;
Proceder diariamente a contabilizagdo dos valores patrimoniais, orcamentais
e de custos, assegurando todas as agdes necessarias para refletir de forma
verdadeira e apropriada todos os factos com relevancia contabilistica
procedendo a emissdo dos documentos contabilisticos obrigatorios
subjacentes a estas operagdes; Promover o cumprimento atempado das
obrigacdes fiscais e parafiscais, nomeadamente através da monitorizagéo da
faturagdo emitida pelos diversos servigos municipais; Elaborar, analisar e
fidelizar as informagdes a prestar as entidades internas e externas, assim
como as obrigagdes contabilisticas e fiscais, garantindo o seu cumprimento
nos prazos legais; Organizar, controlar e arquivar os processos que
asseguram a receita e despesa garantindo a jungdo e verificagdo dos
documentos nde Enriquecimento Curricular, calculo dos valores a pagar aos
funcionarios resultantes da cessagéo de fungdes, da atualizagdo de escaldes
de abono de familia e pagamento do acréscimo da Remuneragéo Base;
Tramitar o processo de aposentagao através da simulagéo, preenchimento da
nota biografica, envio via CTT de oficio com o respetivo processo para Caixa
Geral de Aposentagdes; Proceder a organizagéo e tramitagcdo dos mapas de
férias do pessoal de cada Unidade Organica, através do envio as chefias,
Comisséo de Trabalhadores e aprovagéo superior. Apds aprovagéo, insergao
das férias no sistema informatico. Calculos de valores de férias ndo gozadas,
subsidios de férias e proporcionais; Gerir os processos de trabalhador
estudante; Gerir os processos de atribuigcéo e alteragdo de horarios e demais
competéncias relacionadas com a darea em aprego.eis aos servigos;
Colaborar com as entidades e organismos da Administracdo Central,
Regional e Local no ambito das respetivas competénc

19

Licenciatura em: Economia Publica (314);
Gestdo de Empresas (345); Contabilidade;
Contabilidade e Administragédo; Contabilidade
e Auditoria; Contabilidade e Gestéao (344) -
Grau de Complexidade 3.




Mapa de Pessoal para o Ano de 2024

Nos termos e para os efeitos previstos nos artigos 28.° e 29.° da Lei Geral do Trabalho em Fungées Publicas, aprovada em anexo pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

Unidades Organicas/ Servigos/ Gabinetes
(de acordo com a Estrutura e Organizagao
dos Servigos)

Atribuicoes/ Competéncias/ Atividades i)

Cargos/Carreiras/Categorias

Cargo de
Diregao

Técnico
Superior

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Encarregado
Geral
Operacional

Encarregado
Operacional

Assistente
Operacional

Outros

PTN | PTO

PTN | PTO

PTN | PTO

PTN | PTO

PTN | PTO

PTN | PTO

PTN | PTO

PTN | PTO

Area de Formagao Académica ou
Profissional

Total de
postos de
trabalho

PTN | PTO

Observagoes

11.5.4.2 - Coordenagao, realizagdo, programagdo e organizagdo do trabalho
de tesouraria segundo orientagbes e diretivas superiores. Execugdo de
fungdes de natureza técnica e administrativa de maior complexidade, na area
da tesouraria, nomeadamente: Proceder a liquidagdo de despesas,
presencial, on-line ou via ctt utilizando os varios meios de pagamento como
numerario, cheques, transferéncia bancaria ou pelo sistema homebanking;
Proceder a cobranca de receitas, com origem em diferentes aplicagdes, nas
varias modalidades de pagamento dispor do cliente, cidaddo, nomeadamente,
numerario cheques, transferéncias, multibanco, ctt; Efetuar depdsitos
bancarios, transferéncias e levantamentos segundo principios de seguranga e
critérios de rentabilizagdo dos valores movimentados; Proceder a
sincronizagdo diaria dos recebimentos presenciais ou on-line com aplicagéo
de contabilidade, garantindo a sua conformidade; Proceder aos registos
contabilisticos dos movimentos inerentes aos recebimentos e pagamentos
efetuados, asseer a gestdo corrente dos contratos cuja gestdo é da
responsabilidade da Divisdo; Emitir e satisfazer notas de encomenda, pedidos
de fornecimento e requisicdes internas, Analisar mapas de controlo de
quantidades de bens em stock na Divisdo; Tratar, no que se refere a gestao
do armazém, faturas e guias de remessa; Exercer as demais competéncias
que lhe sejam acometidas pela dirigente, no ambito das tarefas e
competéncias da Divisdo de Contratagdo Publica. dos documentos
previsionais; Promover a implementacéo e a aplicagdo nos termos da lei do
sistema integrado de gestéo e avaliagdo do desempenho na Administragao
Publica; Cumprir a Politca da Qualidade; Garantir a implementacdo e
melhoria da eficacia do Sistema de Gestdo da Qualidade, assegurando o
planeamento das agbes necessarias; Assegurar o cumprimento da legislagdo
e normas aplicaveis aos servigos; Colaborar

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

11.5.4.3 - Assegurar a regularidade financeira na realizagdo da despesa e
verificar o cumprimento das normas de contabilidade e fiscalidade aplicaveis,
no ambito das competéncias dos assistentes técnicos e sob orientagdo de um
técnico superior, de um coordenador técnico e/ou de um dirigente e, de
acordo com esta orientagdo: Promover o cumprimento atempado das
obrigacdes fiscais e parafiscais, nomeadamente através da monitorizagéo da
faturacdo emitida pelos diversos servicos municipais; Elaborar, analisar e
fidelizar as informagdes, obrigacdes contabilisticas e fiscais, garantindo o
cumprimento dos prazos legais; Organizar e arquivar os processos que
asseguram a receita e despesa garantindo a jungdo e verificagdo dos
documentos necessarios a boa execucdo orcamental; Escriturar e manter
atualizadas as contas correntes do municipio, nomeadamente, ao nivel de
tesouraria , fornecedores e clientes; Realizagdo de atividades de
programagao e organizagao do trabalho de tesouraria segundo orientagdes e
diretivas supde Enriquecimento Curricular, calculo dos valores a pagar aos
funcionarios resultantes da cessagéo de fungdes, da atualizagdo de escaldes
de abono de familia e pagamento do acréscimo da Remuneragdo Base;
Tramitar o processo de aposentagao através da simulagéo, preenchimento da
nota biografica, envio via CTT de oficio com o respetivo processo para Caixa
Geral de Aposentagdes; Proceder a organizagéo e tramitagcdo dos mapas de
férias do pessoal de cada Unidade Organica, através do e

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

Subtotal




Mapa de Pessoal para o Ano de 2024

Nos termos e para os efeitos previstos nos artigos 28.° e 29.° da Lei Geral do Trabalho em Fungées Publicas, aprovada em anexo pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

Unidades Organicas/ Servigos/ Gabinetes
(de acordo com a Estrutura e Organizagao
dos Servigos)

Atribuicoes/ Competéncias/ Atividades i)

Cargos/Carreiras/Categorias

Cargo de
Diregao

Técnico
Superior

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Encarregado
Geral
Operacional

Encarregado
Operacional

Assistente
Operacional

Outros

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN | PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

Area de Formagao Académica ou
Profissional

Total de
postos de
trabalho

PTN

PTO

Observagoes

Divisdao de Gestao Patrimonial

11.5.5 - Competéncias de acordo com as fungdes e atribuicdes definidas na
atual organizagdo dos servigos municipais, para a presente Unidade
Orgéanica. Definir os objetivos de atuagdo, em articulagdo com a
Administragéo, da unidade organica, tendo em conta os objetivos estratégicos
estabelecidos; Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia do
servigo, com vista a execugéo dos planos de atividades e a prossecugéo dos
resultados obtidos e a alcangar; Gerir com rigor e eficiéncia os recursos
humanos, patrimoniais e tecnoldgicos afetos a sua unidade organica,
otimizando os meios e adotando medidas que permitam simplificar e acelerar
procedimentos e promover a aproximagdo a sociedade e a outros servigos
publicos; Assegurar a coordenagdo das atividades e a qualidade técnica do
servico prestados na unidade organica, tendo em conta a satisfagdo do
interesse dos/as destinatarios/as; Efetuar o acompanhamento dos/as
colaboradores/as, apoiando, motivando e proporcionando-lhes formagao
adequada; Assegurar o pde Enriquecimento Curricular, célculo dos valores a
pagar aos funcionarios resultantes da cessagéo de fungdes, da atualizagéo de
escaldes de abono de familia e pagamento do acréscimo da Remuneragao
Base; Tramitar o processo de aposentacdo através da simulagao,
preenchimento da nota biografica, envio via CTT de oficio com o respetivo
processo para Caixa Geral de Aposentagdes; Proceder a organizagdo e
tramitagdo dos mapas de férias do pessoal de cada Unidade Organica,
através do envio as chefias, Comissdo de Trabalhadores e aprovagao
superior. Apo6s aprovagdo, insercdo das férias no sistema informatico.
Célculos de valores de férias ndo gozadas, subsidios de férias e
proporcionais; Gerir os processos de trabalhador estudante; Gerir os
processos de atribuigdo e alteragdo de horarios e demais competéncias
relacionadas com a area em aprego.eis aos servigos; Colaborar com as
entidades e organismos da Administragcdo Central, Regional e Local no
ambito das respetivas competéncias especificas.

Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura

Chefe de divisdo - Comissao de servigo

11.5.5.1 - Elaborar o cadastro e inventariagdo sistematico de todo o
patriménio municipal, incluindo o imobilizado em curso e as cedéncias ao
dominio publico assegurando a sua eficiente gestao; Organizar e coordenar
os processos de aquisicdo, permuta, alienagdo e oneragdo de imoveis,
assegurando o cumprimento da legislagdo e regulamentos em vigor e a
melhor rentabilizagédo, atendendo ao enquadramento estratégico do Executivo
e as condigcdes do mercado imobilidrio, e promovendo o encaminhamento aos
servigos juridicos quando se determine o recurso a expropriagéo; Assegurar
a avaliagdo e negociagdo dos imodveis a adquirir, permutar e alienar;
Organizar e acompanhar os processos de desafetagdo do dominio publico;
preparagdo da documentagdo e reporte, quer para as demonstragoes
previsionais, quer para a prestacéo de contas. Elaborar estudos conducentes
a correta afetagédo e rentabilizacdo dos bens do dominio privado municipal;
Proceder a atualizagé@o constante do arquivo do patrimdnio, associando toda
a documentacdo ader a gestdo corrente dos contratos cuja gestdo é da
responsabilidade da Divisao; Emitir e satisfazer notas de encomenda, pedidos
de fornecimento e requisicbes internas, Analisar mapas de controlo de
quantidades de bens em stock na Divisdo; Tratar, no que se refere a gestao
do armazém, faturas e guias de remessa; Exercer as demais competéncias
que lhe sejam acometidas pela dirigente, no ambito das tarefas e compe

Licenciatura em: Acessoria de Administragdo
(346); Contabilidade (344) - Grau de
Complexidade 3

11.5.5.2 - Atualizar anualmente o valor das rendas; liquidar e controlar a
cobranga dos rendimentos de propriedade do Municipio; Proceder a
inventariagdo dos bens moveis e iméveis do Municipio; Promover os
procedimentos pré-contratuais inerentes a concessdo da exploragdo de
edificios/equipamentos municipais; Promover a digitalizagéo dos processos
de cadastro e das parcelas municipais, garantindo igualmente a sua
georreferenciagdo; Criagdo de um Bl para os edificios municipais e
disponibilizagdo em SIG; monitorizagdo dos contratos de comodato e de
direitos de superficie constituidos; promover o estabelecimento de sistemas
de seguros adequados a realidade municipal, e gerir a carteira de seguros de
Bens Patrimoniais e Responsabilidades Legais. Exercer as demais
competéncias que lhe sejam acometidas pela dirigente, no ambito das tarefas
e competéncias da Divisdo de Gestdo Patrimonial.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

11.5.5.3 - Atualizar as folhas de carga de cada unidade organica dos servigos
municipais; Administrar os bens imoéveis municipais, de forma a prevenir e
reprimir atos atentatérios da respetiva propriedade; Assegurar o cumprimento
do regulamento do cadastro e inventario dos bens da Autarquia; Providenciar
a realizagdo do inventario anual do patriménio imobilizado.Exercer as demais
competéncias que lhe sejam acometidas pela dirigente, no ambito das tarefas
e competéncias da Divisdo de Gestdo Patrimonial.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

Subtotal




Mapa de Pessoal para o Ano de 2024

Nos termos e para os efeitos previstos nos artigos 28.° e 29.° da Lei Geral do Trabalho em Fungées Publicas, aprovada em anexo pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

Cargos/Carreiras/Categorias

Total de
T IR el EaReey Gabl'nete:s L L . a Cargo de Técnico Coordenador | Assistente Enc(a;rreg:ado Encarregado Assistente 5 Area de Formagio Académica ou postos de _
(de acordo com a Estrutura e Organizagao AtribuigGes/ Competéncias/ Atividades Diregdo Superior Técnico Técnico era Operacional | Operacional Ties Profissional trabalho Observagdes
dos Servigos) Operacional
PTN PTO PTN PTO PTN PTO PTN PTO PTN PTO PTN PTO PTN PTO PTN PTO PTN | PTO
11.6.1 - Competéncias de acordo com as fungdes e atribuicdes definidas na
atual organizagdo dos servigos municipais, para a presente Unidade
Orgéanica. Definir os objetivos de atuagdo, em articulagdo com a
Administragéo, da unidade organica, tendo em conta os objetivos estratégicos
estabelecidos; Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia do
servigo, com vista a execugéo dos planos de atividades e a prossecugéo dos
resultados obtidos e a alcangar; Gerir com rigor e eficiéncia os recursos
humanos, patrimoniais e tecnoldgicos afetos a sua unidade organica,
otimizando os meios e adotando medidas que permitam simplificar e acelerar
procedimentos e promover a aproximagdo a sociedade e a outros servigos
publicos; Assegurar a coordenagdo das atividades e a qualidade técnica do
servico prestados na unidade organica, tendo em conta a satisfagdo do
interesse dos/as destinatarios/as; Efetuar o acompanhamento dos/as
colaboradores/as, apoiando, motivando e proporcionando-lhes formagao
adequada; Assegurar o per a gestao corrente dos contratos cuja gestao é da 1 Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura 0 1 Chefe de divisdo - Comissao de servigo
responsabilidade da Divisao; Emitir e satisfazer notas de encomenda, pedidos
de fornecimento e requisicbes internas, Analisar mapas de controlo de
quantidades de bens em stock na Divisdo; Tratar, no que se refere a gestao
do armazém, faturas e guias de remessa; Exercer as demais competéncias
que lhe sejam acometidas pela dirigente, no ambito das tarefas e
competéncias da Divisdo de Contratacdo Publica. dos documentos
previsionais; Promover a implementagdo e a aplicagdo nos termos da lei do
sistema integrado de gestédo e avaliagdo do desempenho na Administragéo
Publica; Cumprir a Politica da Qualidade; Garantir a implementagdo e
melhoria da eficacia do Sistema de Gestdo da Qualidade, assegurando o
planeamento das agdes necessarias; Assegurar o cumprimento da legislagéo
e normas aplicaveis aos servigos; Colaborar com as entidades e organismos
da Administragdo Central, Regional e Local no ambito das respetivas
competéncias especificas.
Divisado Loja do Municipe
11.6.1.1 - Implementagdo de um modelo de acolhimento aos municipes que Licenciatura em: Comunicagao Social (321);
traduza uma efetiva aproximagdo entre a populagdo e os eleitos locais; Engenharia Publicitaria (342); Ciéncias da
Proceder a um atendimento multicanal personalizado de todos os municipes, Comunicagéo e da Cultura (342); Psicologia
sendo o elo de ligagdo com os diversos servigos municipais; Coordenar toda (311); Ciéncias Psicoldgicas (311); Historia - 2 necessidades permanentes - 2 Técnicos/as superiores (1
a atividade de atendimento das lojas municipais e os Espagos Internet do 2 6 Ramo Educacional (225); Geografia e 2 6 técnico superior com licenciatura em Ciéncias da
municipio; Criar modos expeditos de atendimento para que seja prestada Planeamento Regional (581 ??7?); Histdria da Educacéo - 142 e 1 técnico superior com licenciatura em
informagdo pronta, clara e precisa; Gerir o sistema de gestdo de Arte (211/225); Ciéncias da Educagéo (142); Ciéncias da nutrigao - 726)
relacionamento com o municipe (CRM); O exercicio, em geral, de Ciéncias da Nutrigao (726); Mestrado em
competéncias que a lei atribua ou venha a atribuir ao Municipio relacionadas Gestado de Marketing (342); - Grau de
com as descritas acima. complexidade 3
11.6.1.2 - Coordenagdo dos procedimentos administrativos necessarios a 2 12° ano de escolaridade - Grau de 0 2
aplicagdo do modelo de acolhimento. complexidade 2
11.6.1.3 - Encaminhamento, atendimento presencial e telefénico do Municipe 19 12° ano de escolaridade - Grau de 0 19
e fungbes administrativas (Back-Office e Call Center) complexidade 2
11.6.1.4 - Fungdes de Técnico de informatica nas areas funcionais de infra-
estruturas tecnolégicas e engenharia de software visando a analise, controlo e 12° ano de escolaridade com curso de
gestédo da rede de dados da Autarquia, nomeadamente verificagdo e controlo 3 especializagao tecnoldgica - Grau de 0 3
dos sistemas informaticos e gestdo/manutencdo das infraestruturas de complexidade 2
suporte a solugdo de virtualizagdo do municipio.
11.6.1.5 - Posto de Cidadao Lega da Palmeira e Pagos de Concelho 3 Escolaridade obr|gator|a - Grau de 0 3
complexidade 1
Subtotal| 0 1 2 6 0 2 0 19 0 0 0 (1] 0 3 0 3 2 34
TOTAL| 0 17 9 74 0 9 25 75 0 0 0 0 0 8 1 16 35 199

" Atribuigdes de acordo com o vertido na Constituigio da Republica Portuguesa (art°s 235° e ss) em conjugagdo com o disposto nos art®s 32° e ss da lei n° 75/2013, de 12 de setembro. Caracterizagdo das carreiras gerais nos termos do n.° 2 do artigo 88.° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovado pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho. Competéncias adequadas as fungdes a desempenhar e as necessarias as fungdes

atribuidas a unidade organica/servigo/projeto. Competéncias dos dirigentes, nos termos previstos na Lei n.° 2/2004, de 15 de janeiro, na atual redagdo.

Legenda:
PTN - Postos de Trabalhos Necessarios
PTO - Postos de Trabalho Ocupados




Mapa de Pessoal para o Ano de 2024

Nos termos e para os efeitos previstos nos artigos 28.° e 29.° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovada em anexo pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

Cargos/Carreiras/Categorias

Total de
postos de

Encarregado . _ .
Encarregado | Assistente Area de Formagao Académica ou ~
trabalho Observagoes

Unidades Orgénicas/ Servigos/ Gebinftes (de o . . 1 Cargo de Técnico Coordenador Assistente Geral Outros
EXSEIED G &) BRI © OIGETHERED C LR AtribuigSes/ Competéncias/ Atividades Diregéo Superior Técnico Técnico Operacional | Operacional Profissional

Servigos) Operacional

PTN | PTO [ PTN | PTO | PTN ( PTO | PTN | PTO | PTN | PTO | PTN | PTO | PTN ( PTO | PTN | PTO PTN PTO

9.1 - Coordenagéo do projeto — Matosinhos, Cidade Europeia do Desporto
2025, através da gestdo da elaboragéo dos temas integrantes do Dossier
de Candidatura de Matosinhos a Cidade Europeia do Desporto para 2025,
da interligagcdo com a area da promogao econémica/turismo e ainda coesédo
social, dando destaque ao desporto como fator de agregagdo da
sociedade, melhoria da qualidade de vida e bem-estar, e integragéo na
comunidade; No ambito do projeto - Matosinhos, Cidade Europeia do
Desporto 2025, promover a gestdo de relagbes publicas, via publica,
comunicagao, organizagdo, bem como a lideranga das iniciativas levadas a
cabo para alcance deste objetivo; No ambito do projeto - Matosinhos,
Cidade Europeia do Desporto 2025, promover a coordenagao do Plano de
Desenvolvimento Estratégico Municipal do desporto através da promogéao
da salde, qualidade de vida e bem-estar, valorizacdo das instalagdes
desportivas e do espago publico para a pratica da atividade fisica,
planeamento e promocgéo de atividades desportivas em articulagdo com a
Divisdo de Desporto, Juventude e Voluntariado / Unidade de Desporto; No
Matosinhos Cidade do desporto - |ambito do projeto - Matosinhos, Cidade Europeia do Desporto 2025,

2025 (Divisao Municipal) apostar no desenvolvimento de desporto sustentavel e ambientalmente
correto através da promogdo do desenvolvimento do associativismo
desportivo, comunicagdo interna e externa e promogdo de uma gestdo
colaborativa com outras instituicbes em articulagdo com a Divisdo de
Desporto, Juventude e Voluntariado / Unidade de Desporto; No ambito do
projeto - Matosinhos, Cidade Europeia do Desporto 2025, captagéo de
fundos para investimentos no ambito do desporto em estrita colaboragao
com a Diregdo Municipal de Projetos Especiais e Investimento; No ambito
do projeto - Matosinhos, Cidade Europeia do Desporto 2025, promover
candidaturas e acesso a apoios ao desporto, em que o municipio podera
ser elegivel, tanto em sede de fundos nacionais como comunitarios.

1 Habilitagdo adequada ao nivel de Licenciatura 1] 1 Chefe de divisdo - Comissao de servigo

9.1.1 - Fungbes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de 12° ano de escolaridade - Grau de
grau meédio de complexidade, nas areas de atuagdo comuns e complexidade 2

instrumentais e nos varios dominios de atuacgé@o dos 6rgaos e servigos.

TOTAL| o0 1 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2

" Atribuigdes de acordo com o vertido na Constituicdo da Republica Portuguesa (art®s 235° e ss) em conjugagdo com o disposto nos art®s 32° e ss da lei n° 75/2013, de 12 de setembro. Caracterizagao das carreiras gerais nos termos do n.° 2 do artigo 88.° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovado pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho. Competéncias adequadas as fungdes a
desempenhar e as necessarias as fungdes atribuidas a unidade organica/servigo/projeto. Competéncias dos dirigentes, nos termos previstos na Lei n.® 2/2004, de 15 de janeiro, na atual redagéo.

Legenda:
PTN - Postos de Trabalhos Necessarios
PTO - Postos de Trabalho Ocupados




Mapa de Pessoal para o Ano de 2024

Nos termos e para os efeitos previstos nos artigos 28.° e 29.° da Lei Geral do Trabalho em Fungées Publicas, aprovada em anexo pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

Unidades Organicas/ Servigos/ Gabinetes
(de acordo com a Estrutura e Organizagiao
dos Servigos)

Atribuiges/ Competéncias/ Atividades "

Cargos/Carreiras/Categorias

Cargo de
Direcao

Técnico
Superior

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Encarregado
Geral
Operacional

Encarregado
Operacional

Assistente
Operacional

Outros

PTN PTO

PTN PTO

PTN PTO

PTN PTO

PTN PTO

PTN PTO

PTN PTO

PTN PTO

Area de Formagao Académica ou
Profissional

Total de
postos de
trabalho

PTN | PTO

Observagoes

Departamento de Cultura

12.1 - Proporcionar uma utilizagdo dinamica, atualizada e orientada para os/as
municipes dos museus municipais, um apetrechamento adequado e uma
disponibilizagéo ativa e apelativa das bibliotecas municipais aos/as municipes,
e a concegao e concretizagdo de uma programacgéo de atividades culturais
que, respondendo as necessidades e expectativas das varias sensibilidades
culturais existentes no municipio, possa ir mais além, apresentando novas
tendéncias e novas abordagens nos varios dominios da intervengdo cultural,
bem como coordenar e dirigir as atividades relacionadas com as unidades
organicas flexiveis na sua dependéncia, dispondo, para tal, das competéncias,
em geral, definidas para as respetivas unidades organicas e o exercicio, em
geral, de competéncias que a lei atribua ou venha a atribuir ao Municipio
relacionadas com a natureza das atribuicdes que lhe estdo cometidas.

Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura

Diretor/a de Departamento - Comisséo de servigo

12.1.1 - Elaboragéo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos,
com diversos graus de complexidade, e execugdo de outras atividades de
apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos o6rgdos e servicos; Fungdes consultivas, de estudo,
planeamento, programagao, avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos
de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a
decisédo.Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda
que com enquadramento superior qualificado; Representagdo do 6rgdo ou
servigo em assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de indole técnica,
enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

Licenciatura em Engenharia Publicitaria

12.1.1 - Coordenagao de secretaria

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

12.1.2 - Secretaria: Apoiar o funcionamento do departamento ao nivel
administrativo, atendimento, correspondéncia e fluco de expediente interno;
preparagdo da agenda de Camara; gestao fundo permanente e economato.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

Subtotal

12.2.1 - Competéncias de acordo com as fungdes e atribuicdes definidas na
atual organizagdo dos servigos municipais, para a presente Unidade Organica.
Definir os objetivos de atuagdo, em articulagdo com a Administragdo, da
unidade orgénica, tendo em conta os objetivos estratégicos estabelecidos;
Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia do servigo, com vista
a execugdo dos planos de atividades e a prossecugéo dos resultados obtidos
e a alcangar; Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e
tecnoloégicos afetos a sua unidade organica, otimizando os meios e adotando
medidas que permitam simplificar e acelerar procedimentos e promover a
aproximagdo a sociedade e a outros servigos publicos; Assegurar a
coordenagdo das atividades e a qualidade técnica do servigo prestados na
unidade organica, tendo em conta a satisfagdo do interesse dos/as
destinatarios/as; Efetuar o acompanhamento dos/as colaboradores/as,
apoiando, motivando e proporcionando-lhes formagéo adequada; Assegurar o
pculagéo com a Divisdo de Desporto, Juventude e Voluntariado / Unidade de
Desporto; No ambito do projeto - Matosinhos, Cidade Europeia do Desporto
2025, apostar no desenvolvimento de desporto sustentavel e ambientalmente
correto através da promogdo do desenvolvimento do associativismo!
desportivo, comunicagédo interna e externa e promogdo de uma gestdo
colaborativa com outras instituicdes em articulagdo com a Divisdo de
Desporto, Juventude e Voluntariado / Unidade de Desporto; No ambito do
projeto - Matosinhos, Cidade Europeia do Desporto 2025, captacdo de fundos
para investimentos no ambito do desporto em estrita colaboragdo com a
Diregé@o Municipal de Projetos Especiais e Investimento; No ambito do projeto
Matosinhos, Cidade Europeia do Desporto 2025, promover candidaturas e
acesso a apoios ao desporto, em que o municipio podera ser elegivel, tanto
em sede de fundos nacionais como comunitarios.Administragdo Central,
Regional e Local no ambito das respetivas competéncias especificas.

Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura

Chefe de Divisdo - Regime de substituigcao




Mapa de Pessoal para o Ano de 2024

Nos termos e para os efeitos previstos nos artigos 28.° e 29.° da Lei Geral do Trabalho em Fungées Publicas, aprovada em anexo pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

Unidades Organicas/ Servigos/ Gabinetes
(de acordo com a Estrutura e Organizagiao
dos Servigos)

Cargos/Carreiras/Categorias

Atribuiges/ Competéncias/ Atividades "

Cargo de
Direcao

Técnico
Superior

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Encarregado
Geral
Operacional

Encarregado
Operacional

Assistente
Operacional

Outros

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

Area de Formagao Académica ou
Profissional

Total de
postos de
trabalho

PTN

PTO

Observagoes

Divisdo de Cultura e Museus

12.2.1.1 - Coordenar, dinamizar e desenvolver a atividade cultural do
Municipio; Proporcionar uma programagcao cultural diversificada; Proceder ao
levantamento, estudo, divulgacdo e promogdo da defesa do Patrimonio
Cultural, Arquiteténico e Artistico do Concelho, incluindo o edificado de
potencial interesse municipal; Assegurar a gestdo, programagdo e
dinamizagdo dos equipamentos culturais e museoldgicos do Concelho, tais
como galerias, centros de documentagéo, espagos de exposicdo, gabinete de
arqueologia e histdria, entre outros, promovendo a conservagao, investigagao
e dinamizagdo de todos os bens culturais sob a sua algada; Promover a
publicagdo e o apoio a publicagdo de obras ou outros suportes de difusdo dos
valores culturais do municipio; Gestdo dos servigos educativos municipais;
Acompanhar e apoiar as estruturas museoldgicas e espagos de exposicoes
de entidades parceiras; Promover a gestdo, protecéo, conservagao e estudo
do patriménio histérico e cultural do concelho e contribuir para o
desenvolvimento de inventarios de patriménio material movel, imovel
(construido, arqueoldgico, artistico, etnografico, etc.) e imaterial (lendas,
tradigdes, habitos, etc.), propondo e apoiando as medidas necessarias a sua
gestao, salvaguarda e conservagéo; Promover a aquisicdo, gestéo, o restauro
e conservagdo preventiva do acervo municipal; Acompanhar as obras
publicas e privadas que se prevejam que possam oferecer a descoberta de
vestigios historicos/arqueoldgicos;  Abertura e acompanhamento de
procedimentos de aquisi¢céo de servigos ao abrigo do cédigo de contratagcéo
publica; Elaboragdo das pecgas de procedimento ao abrigo do codigo de
contratagdo publica; Avaliagdo das atividades; O exercicio, em geral, de
competéncias que a lei atribua ou venha a atribuir ao Municipio relacionadas
com as descritas acima.

Licenciatura em: Danga (212); Gestao
Patrimonial (225); Produgéo (212)
Comunicagéo (321); Arquitetura (581);
Conservagao e Restauro (215), Artes
Performativas (212), Arqueologia (225);
Histéria de Arte (211/225); Artes Plasticas
(211); Psicopedagogia Clinica (311); Direito
(380); Marketing (342); Administragcéo
Publica Regional e Local (345); Pintura (211);
Animagéo (212); Servigos Educativos (142);
Museologia (225) Mestrado em: Arqueologia
(225) - Grau de complexidade 3

16

5 necessidades permanentes - 1 Técnico superior em
Gestao Patrimonial (225) ou Produgéo (212) ou
Comunicacao (321)); 1 Técnico/a superior (licenciatura em
Museologia); 1 Técnico/a superior (licenciatura em
Arqueologia); 1 Técnico/a superior (licenciatura em Artes
Plasticas (211)) e 1 Técnico Superior em Arquitetura (581)

12.2.1.2 - Registo da entrada dos visitantes (dados estatisticos); Recolha e
encaminhamento das sugestdes/reclamagbes; Atendimento ao publico;
Atendimento telefénico; Garantir a preparagéo e arrumagéo das salas para a
realizagdo de atividades; Manutencdo da cascata; Apoio na
montagem/preparagdo e arrumagdo de salas para atividades/eventos;
Acompanhamento/monitorizagdo do visitante nos diferentes espagos
expositivos; Compilagdo de informagdo para mapa de programagéo e
diferentes ferramentas de divulgagéo; Apoio nas atividades desenvolvidas nos
diferentes equipamentos; Garantir a existéncia de consumiveis; Fornecimento
de informagdes sobre as diversas atividades; Reservas e inscrigdes para as
diversas atividades; Distribuicdo e tratamento de instrumentos de avaliagdo de
Satisfagéo; Controlo de materiais; Manuseamento do equipamento e software
de gestdo da loja e atendimento; Cumprir a politica de Qualidade; Contribuir|
para a implementacdo e melhoria da eficacia do Sistema de Gestdo da
Qualidade; Cumprir todos os documentos do Sistema de Gestdo da Qualidade
que lhe séo aplicaveis; Melhorar continuamente a eficacia do Sistema de
Gestdo da Qualidade.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

13

12.2.1.3 - Apoiar a dinamizagéo e o desenvolvimento da atividade cultural do|
Municipio; Apoiar a programacéo e dinamizagdo dos equipamentos culturais e
museolégicos do Concelho, tais como galerias, centros de documentagéo,
espagos de exposigao, gabinete de arqueologia e histéria,servicos educativos
entre outros; apoiar as estruturas museoldgicas e espagos de exposigdes de
entidades parceiras; limpeza e higienizagdo dos espagos comuns dos
equipamentos; O exercicio, em geral, de competéncias que a lei atribua ou
venha a atribuir ao Municipio relacionadas com as descritas acima.

Escolaridade obrigatéria - Grau de
complexidade 1

Subtotal

16

13

31

Unidade Organica de 3.° Grau -
Unidade de Museus e Patriménio

12.2.2 - Competéncias de acordo com as fungdes e atribuicdes definidas na
atual organizagdo dos servigos municipais, para a presente Unidade Organica.
a) Gerir e dinamizar os equipamentos museoldgicos do Concelho e assegurar
o tratamento técnico, assegurando todas as medidas de conservagéo; b)
Acompanhar e apoiar a rede de museus de Matosinhos, promovendo agdes
em eventual colaboragdo com outras entidades; c) Assegurar a gestéo,
programagdo e dinamizagdo do gabinete de arqueologia e histéria; d)
Promover a o estudo do patriménio histérico e cultural do concelho e contribuir|
para o desenvolvimento de inventarios de patriménio material moével, imovel
(construido, arqueoldgico, artistico, etnografico, etc.) propondo e apoiando as
medidas necessarias a sua salvaguarda e conservagéo; e) Acompanhar as
obras publicas e privadas que se prevejam que possam oferecer a
descoberta de vestigios histdricos/arqueoldgicos; f) O exercicio, em geral, de
competéncias que a lei atribua ou venha a atribuir ao Municipio relacionadas
com as descritas nas alineas anteriores.

Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura

Dirigente intermédio de 3.° grau - regime de substituicao




Mapa de Pessoal para o Ano de 2024

Nos termos e para os efeitos previstos nos artigos 28.° e 29.° da Lei Geral do Trabalho em Fungées Publicas, aprovada em anexo pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

Unidades Organicas/ Servigos/ Gabinetes
(de acordo com a Estrutura e Organizagiao
dos Servigos)

Atribuiges/ Competéncias/ Atividades "

Cargos/Carreiras/Categorias

Cargo de
Direcao

Técnico
Superior

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Encarregado
Geral
Operacional

Encarregado
Operacional

Assistente
Operacional

Outros

PTN PTO

PTN PTO

PTN PTO

PTN PTO

PTN PTO

PTN PTO

PTN PTO

PTN

PTO

Area de Formagao Académica ou
Profissional

Total de
postos de
trabalho

PTN | PTO

Observagoes

12.2.2.1 - Organizagdo, planeamento, acompanhamento e avaliagdo de
eventos e atividades de natureza cultural, recreativa e de lazer; Organizagao
dos processos administrativos; Tramitagdo de procedimentos de aquisicéo de
bens e servigos, bem como todos os procedimentos conducentes a boa
conclusédo do processo; Anadlise de propostas; Resposta a pedidos de
informacgdo; Compilagdo de informagdo para mapa de programagdo e
diferentes ferramentas de divulgagéo; Apreciagéo e instrugdo de pedidos de
apoio nas areas de dinamizagéo cultural; Cumprir a politica de Qualidade;
Contribuir para a implementagéo e melhoria da eficacia do Sistema de Gestédo
da Qualidade; Cumprir todos os documentos do Sistema de Gestdo da
Qualidade que lhe sdo aplicaveis; Melhorar continuamente a eficacia do
Sistema de Gestao da Qualidade.

Licenciatura em: Ciéncias Sociais (310);
Gestéo do Patriménio (225); Linguas
Literaturas Modernas (222); Animagao

Cultural (212) - Grau de complexidade 3

Subtotal

12.3.1 - Competéncias de acordo com as fungdes e atribuicdes definidas na
atual organizag@o dos servigos municipais, para a presente Unidade Organica.
Definir os objetivos de atuagdo, em articulagdo com a Administragdo, da
unidade organica, tendo em conta os objetivos estratégicos estabelecidos;
Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia do servigo, com vista
a execugado dos planos de atividades e a prossecugéo dos resultados obtidos
e a alcangar; Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e
tecnolodgicos afetos a sua unidade organica, otimizando os meios e adotando
medidas que permitam simplificar e acelerar procedimentos e promover a
aproximagdo a sociedade e a outros servigos publicos; Assegurar a
coordenagdo das atividades e a qualidade técnica do servigo prestados na
unidade organica, tendo em conta a satisfagdo do interesse dos/as
destinatarios/as; Efetuar o acompanhamento dos/as colaboradores/as,
apoiando, motivando e proporcionando-lhes formagéo adequada; Assegurar o
planeamento das agbes necessarias para a melhoria continua dos servigos,
através da proposta de agdes de modernizagdo administrativa, do seu
acompanhamento e medigao das performances; Colaborar na elaboragéo dos
Planos e Relatdrios de Atividade; Elaborar, com a periodicidade definida pela
Comissdo de Coordenagdo e Controlo, um relatério da atividade contendo
indicadores relevantes, respeitantes, a performance dos servicos e a
execucdo fisica e financeira dos documentos previsionais; Promover a
implementagdo e a aplicagdo nos termos da lei do sistema integrado de
gestdo e avaliagdo do desempenho na Administragdo Publica; Cumprir a
Politica da Qualidade; Garantir a implementagdo e melhoria da eficacia do
Sistema de Gestdo da Qualidade, assegurando o planeamento das agdes
necessarias; Assegurar o cumprimento da legislagado e normas aplicaveis aos
servicos; Colaborar com as entidades e organismos da Administragdo
Central, Regional e Local no ambito das respetivas competéncias especificas.

Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura

Chefe de divisdo - Comissao de servigo

12.3.1.1 - Assegurar a selegdo, aquisigao, tratamento técnico, conservagao e

Licenciatura em: Ciéncias da Tecnologia de
Documentagéo e Informagao; Ciéncias da
Informagéo (322); Histéria (225); Ciéncias

2 necessidades permanentes - 2 Técnicos/as superiores
(licenciatura na area Ciéncias da Documentacéao e/ou da
Informagao, ou em qualquer outra area, complementada
por curso de especializagao, ou mestrado, ou
doutoramento, na area das Ciéncias da Documentagao
el/ou da Informagao, Bibliotecas e/ou Arquivos (322))

promogao do respetivo acervo bibliografico; Assegurar os diversos servigos
de leitura (presencial, domiciliaria e virtual); Organizar e apoiar as atividades
de animagao das bibliotecas e de promocéao do livro e da leitura, colaborando,
quando necessario, com outras entidades; Efetuar pesquisas bibliograficas e
sua difusdo; Assegurar o SABE - Servigo de Apoio as Bibliotecas Escolares;
O exercicio, em geral, de competéncias que a lei atribua ou venha a atribuir
ao Municipio relacionadas com as descritas acima.

Histdricas (225); Relagdes Publicas (342);
Relagbes Internacionais (313); Filosofia
(226); Informagao Empresarial (???);
Ciéncias da Informagéao e documentagao
(322); Linguas e Literaturas Modernas (222);
Arquivo (322); Licenciatura na area das
Ciéncias da Documentacéo e/ou da
Informagao, ou em qualquer outra area,

Divisédo de Bibliotecas e Arquivo A
comnlementada nor curso de esnecializacio

12.3.1.2 - Assegurar o tratamento técnico, conservagdo e promogdo do
respetivo acervo bibliografico; Assegurar os diversos servicos de leitura
(presencial, domiciliaria e virtual); Apoiar as atividades de animagédo das 12° ano de escolaridade - Grau de
bibliotecas e de promogdo do livro e da leitura, colaborando, quando 4 complexidade 2 0 4
necessario, com outras entidades; Efetuar pesquisas bibliograficas e sua

difuséo; O exercicio, em geral, de competéncias que a lei atribua ou venha a
atribuir ao Municipio relacionadas com as descritas acima.

12.3.1.3 - Fungdes de natureza executiva e administrativa focando pequenas
manutengdes; limpeza dos espagos comuns dos equipamentos (Biblioteca
Anexa de S. Mamede Infesta e Biblioteca Municipal Florbela Espanca);
tratamento técnico preliminar; arrumagao de documentos e espagos; apoio a 2
conservagao de documentos; apoio as atividades de animagao das bibliotecas
e de promogéo do livro e da leitura e das competéncias de literacia.

Escolaridade obrigatéria - Grau de
complexidade 1

12.3.1.4 - Assegurar a gestdo e manutengdo do software de Bibliotecas
Horizon; Acompanhar a gestdo de equipamento e gestdo de contratos;
Acompanhar o Sistema de Gestdo da Qualidade; Efetuar a gestéo das redes
sociais das Bibliotecas; Efetuar a contratagdo de tecnologias de informagéo e
comunicagdo bem como a contratagdo de bens e servigos de informatica;
Assegurar a gestdo do espago Auditério da Biblioteca Municipal; Produgao
dos eventos das Bibliotecas Municipais; Efetuar o suporte informatico aos
utilizadores e servigos das Bibliotecas;

Licenciatura em Gestéo de Sistemas de
1 Informagéo e Multimédia (322) - Grau de 0 1
complexidade 3




Mapa de Pessoal para o Ano de 2024

Nos termos e para os efeitos previstos nos artigos 28.° e 29.° da Lei Geral do Trabalho em Fungées Publicas, aprovada em anexo pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

Cargos/Carreiras/Categorias

Total de
Unidades Organicas/ Servigos/ Gabinetes .. . Encarregado . 5 ami
(de acordo com a Estrutura e Organizagao Atribuigées/ Competéncias/ Atividades " Ca.rgo_de Tecnlf:o Coorl'de['lador As§|st.ente Geragl Encarre.gado ASS|st.ente Outros Area de Fo;maff;at? Acaldemlca ou pt::;c:hie Observagoes
dos Servigos) Direcao Superior Técnico Técnico Operacional Operacional Operacional rorissionai
PTN PTO PTN PTO PTN PTO PTN PTO PTN PTO PTN PTO PTN PTO PTN PTO PTN | PTO
12'3'1',5._ ArquivAoAlenicipaI - Organizar e gerir os arquivos Geral, Histérico e Llce?;ﬁtluzrfzt)e;mr{acz?z;aggﬂ;gizizscdu;tural
Fotografico Mun|C|pa|s;l Catalogar' & arquivar t'odos 0s doclume‘ntos, livros Documentagédo e/ou da Informagao, ou em 1 necessidade permanente - 1 Técnico/a superior
processos que lh? Sejam jemetldos . pelos diversos SEIVIgos; Promover a qualquer outra area, complementada por (licenciatura na area Ciéncias da Documentagao e/ou da
mformat.lzac?o e d|g|FaI|za9ao do arquivo kl)em~como gerlu'. 0 s?u processc? de curso de especializagéo, ou mestrado, ou Informacao, ou em qualquer outra area, complementada
ex‘ef"? I|zagao; [?eflmr as regras Ade, organizagao e classﬁmagaq dos arquivos 1 8 doutoramento, na area das Ciéncias da 1 3 por curso de especializagdo, ou mestrado, ou
adm|nlstrat|\{os, mtermed_los e histérico; D.ef_'mr 08 plan9§ de incorporagdes Documentagéo e/ou da Informagéo, doutoramento, na area das Ciéncias da Documentagcao
para O'.S @versos servicos da  Autarquia; AOA exermcp,l em geAraI, de Bibliotecas e/ou Arquivos (322); Mestrado em elou da Informagao, Bibliotecas e/ou Arquivos (322))
competéncias que a lei atribua ou venha a atribuir ao Municipio relacionadas Ciéncia da Informacdo (322) - Grau de ’
com as descritas acima. complexidade 3
12.3.1.6 - Arquivo Municipal - Apoio a organizagdo e gestdo dos arquivos
Geral, Histérico e Fotografico Municipais; Catalogagéo e arquivo de todos os
documentos, livros e processos que lhe sejam remetidos pelos diversos 3 12° ano de escolaridade - Grau de 0 3
servigos; Informatizagdo e digitalizagdo do arquivo fotografico ;O exercicio, complexidade 2
em geral, de competéncias que a lei atribua ou venha a atribuir ao Municipio
relacionadas com as descritas acima.
Subtotal| 0 1 3 19 0 0 0 7 0 0 0 0 0 2 0 1 3 30
12.5.1 - Competéncias de acordo com as fungdes e atribuicdes definidas na
atual organizag@o dos servigos municipais, para a presente Unidade Organica.
Definir os objetivos de atuagdo, em articulagdo com a Administragdo, da
unidade organica, tendo em conta os objetivos estratégicos estabelecidos;
Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia do servigo, com vista
a execugado dos planos de atividades e a prossecugdo dos resultados obtidos
e a alcangar; Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e
tecnolodgicos afetos a sua unidade organica, otimizando os meios e adotando
medidas que permitam simplificar e acelerar procedimentos e promover a
aproximagdo a sociedade e a outros servigos publicos; Assegurar a
coordenagdo das atividades e a qualidade técnica do servigo prestados na
unidade organica, tendo em conta a satisfagdo do interesse dos/as
destinatarios/as; Efetuar o acompanhamento dos/as colaboradores/as,
apoiando, motlvando~e proporuop@do-lhes forma(_;af) adeqyada, Assegulrar ° 1 Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura 0 1 Chefe de divisdao - Comisséao de servigo
planeamento das agbes necessarias para a melhoria continua dos servigos,
através da proposta de agdes de modernizagdo administrativa, do seu
acompanhamento e medigao das performances; Colaborar na elaboragéo dos
Planos e Relatdrios de Atividade; Elaborar, com a periodicidade definida pela
Comissdo de Coordenagdo e Controlo, um relatério da atividade contendo
indicadores relevantes, respeitantes, a performance dos servicos e a
execucdo fisica e financeira dos documentos previsionais; Promover a
implementagdo e a aplicagdo nos termos da lei do sistema integrado de
gestdo e avaliagdo do desempenho na Administragdo Publica; Cumprir a
Politica da Qualidade; Garantir a implementagdo e melhoria da eficacia do
Sistema de Gestdo da Qualidade, assegurando o planeamento das agdes
necessarias; Assegurar o cumprimento da legislagado e normas aplicaveis aos
servicos; Colaborar com as entidades e organismos da Administragdo
Central, Regional e Local no ambito das respetivas competéncias especificas.
Licenciatura em: Teatro (212); Técnica e
Divisdo de Teatro Municipal Produgao Teatral; Teatro — Interpretagéo e
Encenacao; Realizagdo, Cinema e Televisdo
12.5.1.1 - Gerir o equipamento Teatro Municipal; Assegurar a programagao e (213); Ciéncias da Comunicagéo (321);
dinamizagdo do Teatro Municipal; Proporcionar uma programagéo eclética Animagéo e Produgao Artistica (ramo de
contribuindo para o enriquecimento cultural e intelectual dos cidadaos; Produgdo) (212/213); Artes Plasticas (211); 2 necessidades permanente - 1 Técnico superior
Proporcionar o acesso & formagdo e educagdo através das artes Técnica e Produgao Teatral (213); Design de (licenciatura em Teatro ou licenciatura em Som e Imagem
performativas; Dinamizar as artes performativas com entidades parceiras 2 6 Luz; Luz; Design de Som; Teatro ou Som e 2 6 (213)); 1 Técnico superior Licenciatura em Linguas e
locais, nacionais e internacionais; Planear, programar e coordenar, em Imagem; Produg&o; Produg&o Cultural; Literaturas Modernas ( Estudos Portugueses) (223) ou
articulagdo com outras unidades organicas e entidades externas, intervengdes Animag#o e produgo artistica; Gestao e Gestéo Patrimonial (225) ou Produgéo (212) ou
performativas no espago publico; Elaboragédo de oficinas e visitas guiadas; O Produgéo de Artes Performativas (213); Comunicagio (321))
exercicio, em geral, de competéncias que a lei atribua ou venha a atribuir ao Linguas e literaturas modernas (Estudos
Municipio relacionadas com as descritas acima.
Portugueses) ou Gestdo de Patrimdnio ou
Produgdo ou Comunica¢do Grau de
complexidade 3
12.5.1.2 - Gestao de bilheteira; Gestéo de sala; Apoio aos utentes do espago:
reserva e venda de bilhetes, informagdo e encaminhamento do publico;
Registo da entrada dos utilizadores (dados estatisticos); Recolha e
encaminhamento das sugestdes/reclamagdes; Atendimento ao publico; 12° ano de escolaridade - Grau de
Atendimento telefonico; Satisfazer as necessidades dos utilizadores do Teatro 6 complexidade 2 0 6
Municipal de Matosinhos e respetiva resposta e encaminhamento; Divulgagédo
da programagcao do Teatro Municipal de Matosinhos; Apoio e gestéo das salas
de espetaculos; Elaboragéo de oficinas e visitas guiadas;




Mapa de Pessoal para o Ano de 2024

Nos termos e para os efeitos previstos nos artigos 28.° e 29.° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovada em anexo pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

12.5.1.3 - Conhecedor/a de maquinarias de cena e de técnicas de palco;
Panejamento e comando das varas de palco; Limpeza e verificagdo da teia e
varas de palco, garantindo o seu’Perfelto funcionamento; Assggu_rar a Escolaridade obrigatéria - Grau de
montagem e desmontagem dos cendrios; Acompanhamento e avaliagdo de - 0 2

e A = o L N i complexidade 1
estagiarios profissionais; Elaboragdo de oficinas e visitas guiadas;
Manutengéo do edificio e pequenas reparagdes.

1’Atribui(;ﬁes de acordo com o vertido na Constituicdo da Republica Portuguesa (art°s 235° e ss) em conjugag@o com o disposto nos art°s 32° e ss da lei n° 75/2013, de 12 de setembro. Caracterizagdo das carreiras gerais nos termos do n.° 2 do artigo 88.° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovado pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho. Competéncias adequadas as fungdes a desempenhar e as necessarias as fungdes

atribuidas a unidade orgénica/servigo/projeto. Competéncias dos dirigentes, nos termos previstos na Lei n.° 2/2004, de 15 de janeiro, na atual redagao.

Legenda:
PTN - Postos de Trabalhos Necessarios
PTO - Postos de Trabalho Ocupados
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Nos termos e para os efeitos previstos nos artigos 28.° e 29.° da Lei Geral do Trabalho em Fungées Publicas, aprovada em anexo pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

Unidades Organicas/ Servigos/ Gabinetes
(de acordo com a Estrutura e Organizagao
dos Servigos)

Atribuicées/ Competéncias/ Atividades "

Cargos/Carreiras/Categorias

Cargo de
Diregédo

Técnico
Superior

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Encarregado
Geral
Operacional

Encarregado
Operacional

Assistente
Operacional

Outros

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

Area de Formagao Académica ou
Profissional

Total de
postos de
trabalho

PTN

PTO

Observagoes

Departamento de Intervengao Social

13.1 - Identificagdo e a concretizacdo, em estreita colaboragdo com todas as
partes interessadas, de iniciativas, no dominio da inovacdo educativa e
pedagégica, acompanhamento da sua concretizagéo, incluindo a avaliagao
dos resultados, a eficiente gestdo da rede escolar do municipio, incluindo os
recursos e os apoios a congregar do dominio educativo, a definicdo e
coordenagdo de uma estratégia nos dominios da promogao social e da saude
e avaliagdo dos seus resultados e impactos com vista a melhoria da qualidade
e da eficiéncia, a concegdo e a concretizagdo de um conjunto alinhado de
atividades desportivas , recorrendo, ou ndo, aos recursos municipais neste
dominio, bem como a dinamizagcdo da atividade fisica complementar a
atividade desportiva, a identificacdo de estratégias de intervengdo social tendo
em conta os diagnosticos atualizados de necessidades e a sua concretizagéo,
também em estreita articulagdo com as partes interessadas de ambito
municipal, regional e nacional, bem como a avaliagédo de resultados visando a
adogdo de melhorias nas abordagens adotadas e, finalmente, a estruturagéo e
a concretizagdo de atividades visando o desenvolvimento harmonioso da
juventude, baseado nos principios da nossa identidade social e cultural, bem
como atividades de promogdo e de concretizagdo de atividades de
voluntariado quem reforcem a solidariedade social, a coesdo e um cultura de
entreajuda, bem como coordenar e dirigir as atividades relacionadas com as
unidades organicas flexiveis na sua dependéncia, dispondo, para tal, das
competéncias, em geral, definidas para as respetivas unidades organicas e o
exercicio, em geral de competéncias que a lei atribua ou venha a atribuir ao
Municipio relacionadas com a natureza das atribuicbes que lhe estdo
cometidas.

Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura

Diretor/a de Departamento - Comissao de servigo

13.1.1 - Gerir os processos individuais de cada agregado familiar;
Elaborar/Participar na elaboragédo dos diagnésticos sociofamiliares e contratos
de insergdo ou acordos de intervencdo social; Acompanhar e avaliar o
desenvolvimento dos Contratos de Insergéo; Articular periodicamente com
os/as técnicos/as ou equipas que estejam a desenvolver uma intervengdo
estruturada junto da familia; Monitorizar a execugéo do plano de intervengdo
delineado com a familia; Manter atualizados os registos no processo
informatico dos/as beneficiarios/as; Planificar, dinamizar e avaliar agdes
coletivas de cariz socioeducativo; Coordenar, planear, acompanhar e orientar|
o trabalho desenvolvido pelas Ajudantes de Agéo Direta; Avaliar a eficacia da
intervengédo, por forma a estabelecer prioridades de intervengéo e (re)definir
estratégias de atuagdo; Elaborar com equipa pluridisciplinar, planos de
atividades e relatérios de avaliagdo; Identificar situacdes sociais para
investigacdo/diagndstico social do concelho, visando a melhoria da
acessibilidade, qualidade e eficacia dos servicos, projetos e politicas sociais;
SAAS.

25

Licenciatura em Educagao Social (762);
Psicologia (311); Servigo Social (762) - Grau
de complexidade 3

25

25 necessidades permanentes - 25 Técnicos/as
superiores (15 técnicos/as superiores com licenciatura
em Servigo Social - 762, 4 técnicos/as superiores com

licenciatura em Educacgéo Social - 762, 6 técnicos/as
superiores com licenciatura em Psicologia - 311)

13.1.2 - Colaboragédo e apoio administrativo as atividades desenvolvidas pela
Divisdo de Promogdo Social e Saude, nomeadamente: Saude Oral, Tarifa
Social Agua e Saneamento, Atendimento Integrado, Terceira Idade, Rede
Social, Deficiéncia; Articulagdo com as Entidades da Rede, Precariedade;
Apoio relativo aos procedimentos aos procedimentos aquisitivos e respetivos
contratos; Agendas para as reunides de Camara e Assembleia Municipal;
Apoio @ monitorizagdo da execugcdo das verbas transferidas para
investimentos e atividades.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

13.1.3 - Subunidade organica de Educagéao - Chefia técnica e administrativa
que coordena o trabalho dos colaboradores da secretaria afetos a Divisdo de
Educacéo.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

13.1.4 - Colaboragéo e apoio administrativos as atividades desenvolvidas pela
Divisdo de Educagédo, nomeadamente: Acdo Social Escolar - Transportes,
Refeicdes Escolares, Atribuicdo de Auxilios Econdmicos, Leite Escolar;
Regime de Fruta Escolar; Atividades de Enriquecimento Curricular; Projetos
educativos e respetivas candidaturas; Articulagdo com os Agrupamentos de
Escolas e Escolas ndo Agrupadas; Apoio relativo aos procedimentos aos
procedimentos aquisitivos e respetivos contratos; Agendas para as reunides
de Camara e Assembleia Municipal; Apoio a monitorizagdo da execucéo das
verbas transferidas para gestdo corrente, investimentos e atividades dos
Agrupamentos de Escolas e Escolas ndo Agrupadas

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

13.1.5 - Execugdo de tarefas elemantares de apoio ao servigo administrativo;

Escolaridade obrigatéria - Grau de
complexidade 1

13.1.6 - Fungbes apoio no ambito da acgéo direta - Servigo de Atendimento e
de Acompanhamento Social (SAAS), na sequéncia da descentralizagdo de
competéncias;

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

5 necessidades permanentes - 5 Assistentes técnicos/as

13.1.7 - Atendimento e acompanhamento a pessoas surdas; Interpretacéo e
tradugéo de informagéo em lingua gestual portuguesa para lingua portuguesa
oral ou escrita e vice-versa, utilizando as técnicas de tradugéo e interpretacdo
adequadas, de forma presencial e/ou em formato multimédia.Preparacédo das
condigdes do processo de comunicagdo de acordo com as diferentes
situagdes ou contextos, nomeadamente, em reunides, pedidos de informagao,
consultas ou exames nos dominios: da Salde; Emprego, Educagdo e
Formagéo; Servigos Publicos (Camara Municipal de Matosinhos, Juntas de
Freguesia, Empresas Municipais, Seguranga Social, |IEFP, Finangas, GNR,
Policia, Bombeiros e Tribunais) e outras situagdes pontualmente identificadas
e mediante autorizagdo.

Licenciatura em Linguagem Gestual (223) -
Grau de complexidade 3

1 necessidade permanente - 1 Técnico/ Superior
(licenciatura em Lingua Gestual - 223)
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Unidades Organicas/ Servigos/ Gabinetes
(de acordo com a Estrutura e Organizagao
dos Servigos)

Atribuicées/ Competéncias/ Atividades "

Cargos/Carreiras/Categorias

Cargo de
Diregédo

Técnico
Superior

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Encarregado
Geral
Operacional

Encarregado
Operacional

Assistente
Operacional

Outros

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

Area de Formagao Académica ou
Profissional

Total de
postos de
trabalho

PTN

PTO

Observagoes

Subtotal

0

1

26

3

0

1

5

9

0

0

0

0

0

1

31

15

Divisdo de Inovagao Educativa e
Pedagogica

13.2.1 - Competéncias de acordo com as fungdes e atribuigcées definidas na
atual organizagédo dos servigos municipais, para a presente Unidade Organica.
Definir os objetivos de atuagdo, em articulagdo com a Administragdo, da
unidade organica, tendo em conta os objetivos estratégicos estabelecidos;
Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia do servigo, com vista
a execucao dos planos de atividades e a prossecugdo dos resultados obtidos
e a alcangar; Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e
tecnoldgicos afetos a sua unidade organica, otimizando os meios e adotando
medidas que permitam simplificar e acelerar procedimentos e promover a
aproximagdo a sociedade e a outros servicos publicos; Assegurar a
coordenacgdo das atividades e a qualidade técnica do servigo prestados na
unidade organica, tendo em conta a satisfagdo do interesse dos/as
destinatarios/as; Efetuar o acompanhamento dos/as colaboradores/as,
apoiando, motivando e proporcionando-lhes formagédo adequada; Assegurar o
planeamento das agdes necessarias para a melhoria continua dos servigos,
através da proposta de agdes de modernizagdo administrativa, do seu
acompanhamento e medigdo das performances; Colaborar na elaboragao dos
Planos e Relatérios de Atividade; Elaborar, com a periodicidade definida pela
Comissdo de Coordenacéo e Controlo, um relatério da atividade contendo
indicadores relevantes, respeitantes, a performance dos servicos e a
execugdo fisica e financeira dos documentos previsionais; Promover a
implementagdo e a aplicagdo nos termos da lei do sistema integrado de
gestdo e avaliagdo do desempenho na Administragdo Publica; Cumprir a
Politica da Qualidade; Garantir a implementagdo e melhoria da eficacia do
Sistema de Gestdo da Qualidade, assegurando o planeamento das agdes
necessarias; Assegurar o cumprimento da legislagdo e normas aplicaveis aos
servigos; Colaborar com as entidades e organismos da Administragao Central,
Regional e Local no ambito das respetivas competéncias especificas.

Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura

Chefe de divisdo - Comissao de servigo

13.2.1.1 - Divisdo de Inovagdo Educativa e Pedagdgica: Reformular,
monitorizar e avaliar a implementagdo do Plano Estratégico Educativo
Municipal; Elaborar e monitorizar a implementacdo da Carta Educativa;
Garantir a dinamizagdo e o funcionamento do Conselho Municipal da
Educacéo; Promover em articulagdo com a comunidade escolar a oferta
educativa, formativa e de 2.2 oportunidade concelhia; Criar um observatério
municipal de boas praticas pedagégicas e dos indicadores educativos
concelhios; Monitorizar o sucesso/insucesso escolar verificado no concelho,
face a realidade nacional (Provas de Afericdo e Exames Nacionais); Promover
o Municipio enquanto Cidade Educadora; Conceber, implementar, monitorizar|
e avaliar candidaturas a fundos nacionais e internacionais, no ambito da
Educacdo; Analisar propostas de projetos concelhios, supraconcelhios,
nacionais e internacionais; Implementar e avaliar projetos educativos
inovadores; Garantir a realizagdo da avaliagdo do impacto dos projetos
implementados; O exercicio, em geral, de competéncias que a lei atribua ou
venha a atribuir ao Municipio relacionadas com as descritas nas alineas
anteriores.

Licenciatura em: Psicologia (311); Ciéncias
Histéricas (225); Jornalismo Internacional (321);
Relagdes Internacionais (313); na area da
Educacao (142); Literaturas ou outra
habilitagdo adequada - (222) - Grau de
complexidade 3

13.2.1.2 - Garantir a revisdo da Carta Educativa 2021-2031; Implementar e
Monitorizar o Plano Estratégico Educativo Municipal 2021-2031; Criar um
observatério municipal de boas praticas pedagdgicas e dos indicadores
educativos concelhios; Monitorizar o sucesso/insucesso escolar verificado no
concelho, face a realidade nacional (Provas de Afericdo e Exames Nacionais);
Garantir a dinamizagdo e o funcionamento do Conselho Municipal de
Educagdo de Matosinhos; Promover em articulagdo com a comunidade
escolar a Oferta Educativa, Formativa e de 2% Oportunidade em articulagdo
com a comunidade escolar; Promover Matosinhos como Municipio Educador;
Conceber, implementar, monitorizar e avaliar candidaturas a fundos nacionais
e internacionais, no ambito da educagdo; Garantir a implementagdo e
avaliagdo de Projetos Educativos Inovadores; Promover a participagdo
desportiva e cultural de forma inclusiva com a comunidade educativa.

Licenciatura em Psicologia - Grau de
complexidade 3

13.2.1.2- Implementar e avaliar a Escola a Tempo Inteiro: Atividades de
Enriquecimento Curricular (AEC), Atividades de Apoio e Animagao a Familia e
Componente de Apoio a Familia; Assegurar as necessidades de recursos
humanos inerentes a Escola a Tempo Inteiro [procedimento concursal
(avaliagdo curricular/ entrevistas), substituigdes técnicos AEC, avaliagdo do
periodo experimental, acumulagdo de fungdes, licengas, assiduidade e
pontualidade]; Assegurar a subsituicdo temporaria de Técnicos das AEC
(inferior a 30 dias).

Licenciatura em: Expressdo Dramatica (212);
Ciéncias da Educacao (142); Educagao Fisica
(813) - Grau de complexidade 3

13.2.1.3 - Assegurar o apoio administrativo relativo a implementagcdo e
avaliagdo da Escola a Tempo Inteiro: Atividades de Enriquecimento Curricular|
(AEC), Atividades de Apoio e Animag&o a Familia e Componente de Apoio a
Familia.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2
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Unidades Organicas/ Servigos/ Gabinetes
(de acordo com a Estrutura e Organizagao
dos Servigos)

Atribuicées/ Competéncias/ Atividades "

Cargos/Carreiras/Categorias

Cargo de
Diregédo

Técnico
Superior

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Encarregado
Geral
Operacional

Encarregado
Operacional

Assistente
Operacional

Outros

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN PTO

PTN PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

Area de Formagao Académica ou
Profissional

Total de
postos de
trabalho

PTN

PTO

Observagoes

13.2.1.4 - Técnicos/as para o desenvolvimento de Atividades de
Enriquecimento Curricular (AEC), projetos no ambito do curriculo local e
atividades técnico-especializadas a alunos enquadrados nas medidas
seletivas e/ou adicionais de suporte a aprendizagem, em estabelecimentos de
educacgdo e ensino dos Agrupamentos de Escolas/ Escolas Secundarias do
concelho de Matosinhos.

160

103

Licenciatura na area da Educagéo ou outra
habilitagio exigida nos termos do Decreto-Lei
212/2003, 3 de setembro na sua atual redagao -
Grau de complexidade 3

160

103

Contratagéo até 160 postos de trabalho, em regime de CTTR
certo - Necessidades previstas para os anos letivos escolares

*) .

T.S: AEC CTTR

Subtotal

160

114

160

116

Divisdao de Gestao de Rede Escolar

13.3.1 - Competéncias de acordo com as fungdes e atribuicées definidas na
atual organizagédo dos servigos municipais, para a presente Unidade Organica.
Definir os objetivos de atuagdo, em articulagdo com a Administragdo, da
unidade organica, tendo em conta os objetivos estratégicos estabelecidos;
Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia do servigo, com vista
a execucao dos planos de atividades e a prossecugdo dos resultados obtidos
e a alcangar; Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e
tecnoldgicos afetos a sua unidade organica, otimizando os meios e adotando
medidas que permitam simplificar e acelerar procedimentos e promover a
aproximagdo a sociedade e a outros servicos publicos; Assegurar a
coordenacgdo das atividades e a qualidade técnica do servigo prestados na
unidade organica, tendo em conta a satisfagdo do interesse dos/as
destinatarios/as; Efetuar o acompanhamento dos/as colaboradores/as,
apoiando, motivando e proporcionando-lhes formagédo adequada; Assegurar o
planeamento das agdes necessarias para a melhoria continua dos servigos,
através da proposta de agdes de modernizagdo administrativa, do seu
acompanhamento e medigdo das performances; Colaborar na elaboragao dos
Planos e Relatérios de Atividade; Elaborar, com a periodicidade definida pela
Comissdo de Coordenacdo e Controlo, um relatério da atividade contendo
indicadores relevantes, respeitantes, a performance dos servicos e a
execugdo fisica e financeira dos documentos previsionais; Promover a
implementagdo e a aplicagdo nos termos da lei do sistema integrado de
gestdo e avaliagdo do desempenho na Administragdo Publica; Cumprir a
Politica da Qualidade; Garantir a implementagdo e melhoria da eficacia do
Sistema de Gestdo da Qualidade, assegurando o planeamento das agdes
necessarias; Assegurar o cumprimento da legislagdo e normas aplicaveis aos
servigos; Colaborar com as entidades e organismos da Administragao Central,
Regional e Local no ambito das respetivas competéncias especificas.

Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura

Chefe de divisdo - Comissao de servigo

13.3.1.1 - Implementar o Programa de Avaliagdo dos Refeitérios Escolares
(PARES); Elaborar planos de ementas gerais e especificas para os refeitérios
escolares, assegurando a implementagédo do projeto Alimentagao Positiva: A+;
Monitorizar a implementagéo de projetos de Educagdo Alimentar nas escolas;
Organizar o servigo de fornecimento de refeicdes nas interrupgdes letivas;
Gerir o contrato de fornecimento de refeicdes; Desenvolver a tramitagdo
inerente a plataforma informatica de fornecimento de refei¢des nos jardins de
infancia e escolas do 1.° ciclo;

Gerir o contrato do servigo de finishing das faturas das refei¢des escolares;
Desenvolver a tramitagdo inerente ao Programa de Generalizagdo de
Refeigdes no 1.° ciclo; Implementar o Regime Escolar (distribuicdo de fruta e
leite); Gerir os contratos de fornecimento de fruta e leite escolar; Monitorizar as
necessidades de intervencdo inseridas na plataforma de comunicacdo de
ocorréncias das escolas; Monitorizar as intervengées nos equipamentos das
cozinhas escolares; Desenvolver os procedimentos aquisitivos relativos a
material didatico para as escolas;

Acompanhar a Unidade de Salde Publica nas vistorias realizadas as escolas;
Gerir o contrato de aluguer de salas pré-fabricadas instaladas nas escolas;
Colaborar na concegéo dos projetos de requalificagdo das escolas.

Licenciatura em Ciéncias da Nutrigdo (726) ou
outra habilitagdo adequada - Grau de
complexidade 3

13.3.1.2 - Apoiar administrativamente na gestdo da plataforma de
comunicagdo de ocorréncias das escolas; Apoiar administrativamente na
gestdo do programa informatico das refeicdes dos jardins de infancia e
escolas do 1.° ciclo; Apoiar administrativamente na gestdo do programa
informatico das refeicdes e refeitérios das EB2,3 e Secundarias.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

13.3.1.3 - Tramitar os processos inerentes as transferéncias de verbas para os
Agrupamentos de Escolas (AE) e Escolas Nao Agrupadas (ENA); Monitorizar|
a execugdo das verbas transferidas pelo Municipio para os AE/ENA;
Monitorizar o financiamento da Administragdo Central inerente a transferéncia
de competéncias no ambito da Educagéo; Gerir o Acordo de Cooperagdo da
Educagao Pré-Escolar; Elaborar o Plano Orgamental e analisar a execugao
das Grandes Opgoes do Plano da Unidade Organica;

Identificar as despesas para o Fundo Social Municipal; Elaborar o Plano de
Transportes Escolares; Gerir a candidatura ao financiamento do Regime
Escolar; Elaborar as orientacdes relativas a Agdo Social Escolar.

Licenciatura em: Gestdo (345); Contabilidade
(344) ou outra habilitagdo adequada - Grau de
complexidade 3

13.3.1.4 - Garantir a tramitagdo administrativa inerente ao Plano de Transporte
Escolar; Tramitar os pedidos excecionais de escaldo da Agdo Social Escolar;
Colaborar administrativamente na implementagdo do Passe Move-te; Apoiar
administrativamente na gestdo da aplicagdo informatica de gestdo da Acgado
Social Escolar: alunos ASE, Bolsas de Mérito, Leite Escolar, Mapas de
Andlise Financeira, Transporte de Alunos NEE, Visitas de Estudo, etc.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

Subtotal




Mapa de Pessoal para o Ano de 2024

Nos termos e para os efeitos previstos nos artigos 28.° e 29.° da Lei Geral do Trabalho em Fungées Publicas, aprovada em anexo pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

Unidades Organicas/ Servigos/ Gabinetes
(de acordo com a Estrutura e Organizagao
dos Servigos)

Atribuicées/ Competéncias/ Atividades "

Cargos/Carreiras/Categorias

Cargo de
Diregédo

Técnico
Superior

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Encarregado
Geral
Operacional

Encarregado
Operacional

Assistente
Operacional

Outros

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

Area de Formagao Académica ou
Profissional

Total de
postos de
trabalho

PTN

PTO

Observagoes

Divisao de Recursos Educativos

13.4.1 - Competéncias de acordo com as fungdes e atribuigées definidas na
atual organizagédo dos servigos municipais, para a presente Unidade Organica.
Definir os objetivos de atuagdo, em articulagdo com a Administragdo, da
unidade organica, tendo em conta os objetivos estratégicos estabelecidos;
Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia do servigo, com vista
a execucao dos planos de atividades e a prossecugdo dos resultados obtidos
e a alcangar; Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e
tecnoldgicos afetos a sua unidade organica, otimizando os meios e adotando
medidas que permitam simplificar e acelerar procedimentos e promover a
aproximagdo a sociedade e a outros servicos publicos; Assegurar a
coordenacgdo das atividades e a qualidade técnica do servigo prestados na
unidade organica, tendo em conta a satisfagdo do interesse dos/as
destinatarios/as; Efetuar o acompanhamento dos/as colaboradores/as,
apoiando, motivando e proporcionando-lhes formagéo adequada; Assegurar o
planeamento das agdes necessarias para a melhoria continua dos servigos,
através da proposta de agdes de modernizagdo administrativa, do seu
acompanhamento e medigdo das performances; Colaborar na elaboragao dos
Planos e Relatérios de Atividade; Elaborar, com a periodicidade definida pela
Comissdo de Coordenacdo e Controlo, um relatério da atividade contendo
indicadores relevantes, respeitantes, a performance dos servicos e a
execugdo fisica e financeira dos documentos previsionais; Promover a
implementagdo e a aplicagdo nos termos da lei do sistema integrado de
gestdo e avaliagdo do desempenho na Administragdo Publica; Cumprir a
Politica da Qualidade; Garantir a implementagdo e melhoria da eficacia do
Sistema de Gestdo da Qualidade, assegurando o planeamento das agdes
necessarias; Assegurar o cumprimento da legislagdo e normas aplicaveis aos
servigos; Colaborar com as entidades e organismos da Administragao Central,
Regional e Local no ambito das respetivas competéncias especificas.

Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura

Comissao de servigco/Regime de Substituicao

13.4.1.1 - Implementar medidas de apoio socioeducativo nomeadamente:
Colaborar com educadores, professores e encarregados de educagédo na
identificagdo e andlise das causas de insucesso escolar, prestando
aconselhamento em fungdo da situagdo; Apoiar o desenho, a implementagdo
e a avaliagdo de intervengdes alargadas, com vista a promogdo do
desenvolvimento, do sucesso escolar, da saide e bem-estar de todos os
alunos; Proceder a avaliagéo global de situagdes relacionadas com problemas
de desenvolvimento, com dificuldades de aprendizagem, com dificuldades
comportamentais e relacionais, com competéncias e potencialidades
especificas, através de processos de avaliagdo psicoldgica; Colaborar com
educadores, professores e encarregados de educagdo na promogdo da
literacia e numeracia emergentes; Colaborar nos processos de referenciagéo,
avaliagdo e definicdo de medidas de educagdo especial ou outras respostas
educativas; Participar na elaboragcdo da proposta e na avaliagdo da oferta
educativa e formativa; Estabelecer articulagdes com outros servigcos de apoio
socioeducativo necessarios ao desenvolvimento e implementacdo de medidas
de promogéo do sucesso escolar; Articular com outros servigos e recursos da
comunidade (Justica, Seguranga Social e Salde) para promover o
desenvolvimento integral dos alunos; Colaborar com diretores de turma,
conselhos de turma e outros docentes na andlise e reforgo de facilitadores e
barreiras ao desenvolvimento e a aprendizagem; Implementar agdes de
capacitagcdo a assistentes operacionais, de acordo com as necessidades
diagnosticadas pela no ambito do plano de formagédo para o PND e no
enquadramento dos objetivos e metas dos Projetos Educativos dos AE/ENA;
Promover uma intervengao integrada, psicossocial e psicopedagégica no
ambito da Terapia da fala, articulada com as diferentes dimensdes que
influenciam e contribuem para a promogéo do sucesso escolar;

30

Licenciatura na area da Psicologia (311);
Linguas e Literaturas Modernas (222/223)
(142); Terapia da Fala (726); Servigo Social
(762) - Grau de complexidade 3

30

1 necessidade temporario - 1 Técnico/a superior
(licenciatura em Terapia da fala - 726)

13.4.1.2 - Colaborar com os érgéos de administragdo e gestdo da escola no
ambito dos apoios socioeducativos para responder com estratégias de
promogao do sucesso escolar; promover as agdes comunitarias destinadas a
prevenir o abandono precoce e o absentismo sistematico; propor articulagdo
com as autarquias e outros servigcos especializados, em particular nas areas
da saude, seguranga social, contribuindo para o correto diagnostico dos
alunos com necessidades educativas especiais e participar no planeamento
de intervengdes mais adequadas.

Licenciatura em Educagéo Social (762) - Grau
de complexidade 3




Mapa de Pessoal para o Ano de 2024

Nos termos e para os efeitos previstos nos artigos 28.° e 29.° da Lei Geral do Trabalho em Fungées Publicas, aprovada em anexo pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

Unidades Organicas/ Servigos/ Gabinetes
(de acordo com a Estrutura e Organizagao
dos Servigos)

Atribuicées/ Competéncias/ Atividades "

Cargos/Carreiras/Categorias

Cargo de
Diregédo

Técnico
Superior

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Encarregado
Geral
Operacional

Encarregado

Operacional

Assistente
Operacional

Outros

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN PTO

PTN PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

Area de Formagao Académica ou
Profissional

Total de
postos de
trabalho

PTN

PTO

Observagoes

13.4.1.3 - Identificar situagbes de risco social e que coloquem em causa o
sucesso Educativo; apoiar os alunos no processo de desenvolvimento
pessoal; colaborar com professores, pais ou encarregados de educagéo e
outros agentes educativos numa perspetiva do aconselhamento psicossocial;
colaborar em agdes de formagéo, participar em experiencias pedagdgicas e
realizar investigagdo na area de especialidade; propor articulagdo com as
autarquias e outros servigos especializados, em particular nas areas da saude,
seguranga social, contribuindo para o correto diagnostico e avaliagdo dos
alunos com necessidades educativas especiais e participar no planeamento
de intervengdes mais adequadas.

Analisar as situagdes sinalizadas e elaborar o diagndstico da situagdo;definir
as medidas a implementar que se considerem mais adequadas ao perfil de
cada aluno, encaminhando-o de acordo com a especificidade de cada caso,
para as respostas existentes, quer internas, quer na Comunidade; atuar
conjuntamente com o Diretor de Turma/Professor Titular de Turma ou
Conselho de Turma, quando se verificar a necessidade de acionar todos os
meios, para promover uma adequada integragdo do aluno; encaminhar para a
CPCJ, quando se verificam esgotadas as possibilidades de atuagéo,
nomeadamente apdés a intervengdo junto das Entidades/Servicos da
Comunidade.

Licenciatura em Servigo Social (762) - Grau de
complexidade 3

Subtotal

33

33

13.4.2 - Competéncias de acordo com as fungdes e atribuigbes definidas na
atual organizag&do dos servigos municipais, para a presente Unidade Orgéanica.
Definir os objetivos de atuagdo, em articulagdo com a Administragéo, da
unidade organica, tendo em conta os objetivos estratégicos estabelecidos;
Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia do servigo, com vista
a execugao dos planos de atividades e a prossecugdo dos resultados obtidos
e a alcangar; Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e
tecnoldgicos afetos & sua unidade organica, otimizando os meios e adotando
medidas que permitam simplificar e acelerar procedimentos e promover a
aproximagdo a sociedade e a outros servigos publicos; Assegurar a
coordenacgdo das atividades e a qualidade técnica do servigo prestados na
unidade organica, tendo em conta a satisfagdo do interesse dos/as
destinatarios/as; Efetuar o acompanhamento dos/as colaboradores/as,
apoiando, motivando e proporcionando-lhes formagéo adequada; Assegurar o
planeamento das agdes necessarias para a melhoria continua dos servigos,
através da proposta de agdes de modernizagdo administrativa, do seu
acompanhamento e medigao das performances; Colaborar na elaboragao dos
Planos e Relatorios de Atividade; Elaborar, com a periodicidade definida pela
Comissdo de Coordenacéo e Controlo, um relatério da atividade contendo
indicadores relevantes, respeitantes, a performance dos servicos e a
execugdo fisica e financeira dos documentos previsionais; Promover a
implementacdo e a aplicagdo nos termos da lei do sistema integrado de
gestdo e avaliagdo do desempenho na Administragdo Publica; Cumprir a
Politica da Qualidade; Garantir a implementagdo e melhoria da eficacia do
Sistema de Gestdo da Qualidade, assegurando o planeamento das agdes
necessarias; Assegurar o cumprimento da legislagdo e normas aplicaveis aos
servigos; Colaborar com as entidades e organismos da Administragdo Central,
Regional e Local no ambito das respetivas competéncias especificas.

Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura

Dirigente intermédio de 3.° grau - comissao de servigo

TS #.Z. T - TaZer U PuIu Ug SIudagdl U0 TaClU U FIND, PO AETEINA, GETT O
mapa de caracterizagdo geral do PND (saidas, aposentagdes e mobilidades);
Articular com os Recursos Humanos todos os procedimentos inerentes a
processos de recrutamento de PND; Diligenciar procedimentos de substituigao
de AO para suprir auséncias prolongadas; Monitorizar os mapas de auséncias
dos assistentes operacionais das escolas; Analisar e emitir parecer técnico
sobre os pedidos de mobilidade entre AE/ENA; Compilagdo e gestdo da
informagdo relativa a classificagdo do periodo experimental do PND e a
consolidagdo de mobilidades intercarreiras e de mobilidades intercategorias;
Gerir os pedidos de audiéncia de PND e estabelecer contacto para prestar
informagdes; Reunir informagdes relativas a modelos de gestdo e de
organizagdo do PND nas escolas; Acompanhar todos os procedimentos
inerentes a proposta formativa para o PND;

Licenciatura em Linguas e Literaturas
Modernas (Portugués-Inglés) (222) - Grau de
complexidade 3

13.4.2.2 - Propor, em articulagdo com o Departamento dos recursos humanos,
com o CFAE e a equipa de psicélogas, formagédo especifica e/ou agdes de
formagéo para os/as funciondrios/as da Autarquia em exercicio de fungdes
nas escolas, nomeadamente: organizar a proposta formativa para o PND,
compilar as prioridades estabelecidas, apresentar propostas de cronograma,
construir e monitorizar as turmas de formagdo e articular com os
parceiros/entidades externas para a implementacdo das agdes de formacéo;
Registar em base de dados nominal todas as agdes de formagdo do PND;
Reunir informagdes relativas a modelos de gestio e de organizagdo do PND
nas escolas e implementar agdes de capacitagdo e consultadoria.

Licenciatura em Psicologia - Grau de
complexidade 3




Mapa de Pessoal para o Ano de 2024

Nos termos e para os efeitos previstos nos artigos 28.° e 29.° da Lei Geral do Trabalho em Fungées Publicas, aprovada em anexo pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

Unidades Organicas/ Servigos/ Gabinetes
(de acordo com a Estrutura e Organizagao
dos Servigos)

Atribuigdes/ Competéncias/ Atividades "

P

Cargos/Carreiras/Categorias

Cargo de
Diregédo

Técnico
Superior

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Encarregado
Geral
Operacional

Encarregado
Operacional

Assistente
Operacional

Outros

PTN PTO

PTN PTO

PTN PTO

PTN

PTO

PTN PTO

PTN PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

Area de Formagao Académica ou
Profissional

Total de
postos de
trabalho

PTN

PTO

Observagoes

Unidade Organica de 3° Grau/
Unidade Pessoal Nao-Docente

13.4.2.3 - Atualizar as bases de dados relativas aos trabalhadores das
escolas; garantir a informag&o periodicamente sobre o PND em formato
dashbord, monitorizar as bolsas de recrutamento; prestar apoio administrativo;
estabelecer contacto com os servigos administrativos das escolas, apoiar a
analise e elaboragdo da portaria relativa aos racios; preparar informagdes para
os conselhos gerais.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

13.4.2.4 - Assegurar o funcionamento da biblioteca: Prestar o servigo de
atendimento aos utilizadores; Contribuir para a manutencéo de um ambiente
acolhedor, promotor de bem-estar; Garantir o cumprimento das normas de
funcionamento; Arrumar os documentos, em conformidade com o manual de
procedimentos das bibliotecas do agrupamento/ escola; Colaborar com o
professor bibliotecario/equipa na reorganizagdo do espago, de acordo com a
especificidade das atividades a desenvolver; Apoiar os utilizadores:

Orientar a pesquisa, localizagdo e/ou utilizagdo de recursos de informagéo e
comunicagdo; Auxiliar no uso de equipamentos e tecnologias digitais;
Esclarecer sobre os servigos prestados pela biblioteca. Prestar servigos
técnicos; Colaborar com o professor bibliotecario/equipa no tratamento técnico
da colecéo, alimentando a base de dados de gestdo bibliografica, de acordo
com o referido manual de procedimentos e na recolha de dados.

Consultoria aos Assistentes Operacionais afetos as bibliotecas escolares que
tiveram envolvidas na Agdo de Formagdo da Organizacdo e Gestdo de
Bibliotecas Escolares e monitorizagdo do seu trabalho documental.

4 necessidades permanentes - 4 Assistentes técnicos/as

13.4.2.5 - Coordenar tecnicamente e administrativamente a equipa técnica;
Realizar atividades de programagao e organizagéo do trabalho do pessoal que
coordena, segundo orientacdes e diretivas superiores; Executar trabalhos de
natureza técnica e administrativa de maior complexidade;

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

10

1 necessidade permanente - 1 Coordenador/a técnico/a

13.4.2.6 - Desempenhar fungdes nas areas de gestdo de: Alunos; Pessoal;
AS; Contabilidade; Patriménio e aprovisionamento; Vencimentos; Faltas;
Compras Publicas; Expediente geral, arquivo e secretaria; Outras previstas na
legislagdo em vigor

11

102

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

1"

102

11 necessidades permanentes - 11 Assistentes
técnicos/as

13.4.2.7 - Orientar, coordenar e supervisionar o trabalho dos assistentes
operacionais; Colaborar com os o¢rgdos de administragdo e gestdo na
distribuicdo de servigo dos assistentes operacionais; Controlar a assiduidade
do pessoal a seu cargo e elaborar o plano de férias a submeter a aprovagdo
dos 6rgédos de administragdo e gestdo; Atender a apreciar reclamagdes ou
sugestdes sobre o servigo prestado, propondo solugdes; Comunicar infrages
disciplinares ao pessoal a seu cargo; Requisitar ao armazém e fornecer
material de limpeza, de primeiros socorros e de uso corrente nas aulas;
Comunicar estragos ou extravios de material e equipamento; Levantar autos
de noticia ao pessoal auxiliar de agdo educativa relativos a infragbes
disciplinares verificadas.

Escolaridade obrigatéria - Grau de
complexidade 1

22

2 necessidades permanentes - 2 Encarregados/as
Operacional

13.4.2.8 - Participar em agdes que visem o desenvolvimento pessoal e civico
de criangas e jovens e que favoregam um crescimento saudavel; Exercer|
tarefas de apoio a atividade docente de ambito curricular e de enriquecimento
do curriculo; Exercer tarefas de enquadramento e acompanhamento de
criangas e jovens, nomeadamente no dmbito da animagdo socioeducativa e
de apoio a familia; Prestar apoio especifico a criangas e jovens com
necessidades de saude especificas; Participar com os docentes no
acompanhamento das criangas e dos jovens durante o periodo de
funcionamento da escola, com vista a assegurar um bom ambiente educativo;
Exercer tarefas de atendimento e encaminhamento de utilizadores da escola e
controlar entradas e saidas da escola; Cooperar nas atividades que visem a
segurancga de criangas e jovens na escola; Providenciar a limpeza, arrumacéo,
conservagado e boa utilizagdo das instalagdes, bem como do material e
equipamento didatico e informatico necessario ao desenvolvimento do
processo educativo; Exercer tarefas de apoio aos servicos de agdo social
escolar, designadamente refeicdes, fruta e leite escolar; Prestar apoio e
assisténcia em situagdes de primeiros socorros e, em caso de necessidade,
acompanhar a crianga ou o aluno a unidades de prestacdo de cuidados de
saude; Estabelecer ligagdes telefonicas e prestar informagdes; Receber e
transmitir mensagens; Zelar pela conservacdo dos equipamentos de
comunicagéo; Reproduzir documentos com utilizagédo de equipamento préprio,
assegurando a limpeza e manutengdo do mesmo e efetuando pequenas
reparagdes ou comunicando as avarias verificadas;

52

723

Escolaridade obrigatéria - Grau de
complexidade 1

52

723

52 necessidades definitivas/temporarias, de acordo com
os racios e as necessidades dos Agrupamentos de
Escolas e Escolas Secundarias.




Mapa de Pessoal para o Ano de 2024

Nos termos e para os efeitos previstos nos artigos 28.° e 29.° da Lei Geral do Trabalho em Fungées Publicas, aprovada em anexo pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

Unidades Organicas/ Servigos/ Gabinetes
(de acordo com a Estrutura e Organizagao
dos Servigos)

Atribuicées/ Competéncias/ Atividades "

Cargos/Carreiras/Categorias

Cargo de
Diregédo

Técnico
Superior

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Encarregado
Geral
Operacional

Encarregado

Operacional

Assistente
Operacional

Outros

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

Area de Formagao Académica ou
Profissional

Total de
postos de
trabalho

PTN

PTO

Observagoes

13.4.29 - Coordenar, na dependéncia do Diretor, toda a atividade
administrativa nas areas: Gestdo de recursos humanos; Gestéo financeira;
Gestdo patrimonial; Aquisicdes; Expediente; Arquivo; Atendimento e
informagdo aos alunos, encarregados de educagdo, pessoal docente e nao
docente e utentes dos servigos. Dirigir e orientar o pessoal afeto ao sector
administrativo; Exercer todas as competéncias delegadas pelo Diretor; Propor
medidas tendentes a modernizagdo e eficiéncia dos servigos; Preparar e
submeter a despacho do Diretor todos os assuntos respeitantes ao
funcionamento do Agrupamento; Assegurar a elaboragdo do projeto de
orgcamento do Agrupamento de acordo com as linhas orientadoras do
Conselho Geral; Coordenar, de acordo com o Conselho Administrativo, a
elaboragéo das Contas de Geréncia.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

Subtotal

10

15

103

22

52

723

70

862

Divisdao de Promocao Social e Saude

13.5.1 - Competéncias de acordo com as funcgdes e atribuigbes definidas na
atual organizag&do dos servigos municipais, para a presente Unidade Orgéanica.
Definir os objetivos de atuagdo, em articulagdo com a Administragéo, da
unidade organica, tendo em conta os objetivos estratégicos estabelecidos;
Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia do servigo, com vista
a execugao dos planos de atividades e a prossecugdo dos resultados obtidos
e a alcangar; Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e
tecnoldgicos afetos & sua unidade organica, otimizando os meios e adotando
medidas que permitam simplificar e acelerar procedimentos e promover a
aproximagdo a sociedade e a outros servigos publicos; Assegurar a
coordenacgdo das atividades e a qualidade técnica do servigo prestados na
unidade organica, tendo em conta a satisfagdo do interesse dos/as
destinatarios/as; Efetuar o acompanhamento dos/as colaboradores/as,
apoiando, motivando e proporcionando-lhes formagéo adequada; Assegurar o
planeamento das agdes necessarias para a melhoria continua dos servigos,
através da proposta de agdes de modernizagdo administrativa, do seu
acompanhamento e medigao das performances; Colaborar na elaboragao dos
Planos e Relatorios de Atividade; Elaborar, com a periodicidade definida pela
Comissdo de Coordenagéo e Controlo, um relatério da atividade contendo
indicadores relevantes, respeitantes, a performance dos servicos e a
execugdo fisica e financeira dos documentos previsionais; Promover a
implementacdo e a aplicagdo nos termos da lei do sistema integrado de
gestdo e avaliagdo do desempenho na Administragdo Publica; Cumprir a
Politica da Qualidade; Garantir a implementagdo e melhoria da eficacia do
Sistema de Gestdo da Qualidade, assegurando o planeamento das agdes
necessarias; Assegurar o cumprimento da legislagdo e normas aplicaveis aos
servigos; Colaborar com as entidades e organismos da Administragdo Central,
Regional e Local no ambito das respetivas competéncias especificas.

Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura

Chefe de divisdo - Comissao de servigo

13.5.1.1 - A Divisdo de Promog¢do Social e Saude detém as seguintes
atribuigdes: a) Manter atualizado o diagndstico solcial do concelho; b)
Elaboragdo, implementagdo, monitorizagdo e avaliagdo do Plano de
Desenvolvimento Social, no ambito da Rede Social; c) Elaboragéo,
implementacg&o, monitorizagdo e avaliagdo de planos municipais em dominios
especificos, entre os quais do Plano Municipal de Saude; d) A articulagdo com
entidades externas ao municipio, entre as quais os Ministérios com
competéncias no dominio da Solideriedade Social e da Saiude e com a
Unidade Local de Saude; e) Integrar féruns de reflexdo, concegdo e
desenvolvimento de iniciativas supraconcelhias e internacionais, entre as
quais a Area Metropolitana do Porto, Plataforma Supraconcelhia do Grande
Porto, Férum Europeu de Seguranga Interna; f) Executar os programas
necessarios a promogao de coesao social; h) Promover e coordenar agdes de
apoio a familias, individuos e grupos, no ambito do atendimento social; i)
Consulta psicoldgica dirigida as e aos funcionarias/as da Autarquia no ambito
do Gabinete de Apoio Social, em articulagdo com a Divisdo de
Desenvolvimento Social; j) Promover o desenvolvimento integrado de uma
perspetiva de género nas politicas da autarquia, como forma de incentivo a
efetiva igualdade entre mulheres e homens; k) O exercicio, em geral, de
fungdes que a lei atribua ou venha a atribuir ao Municipio relacionadas com as
descritas nas alineas anteriores;

16

Licenciatura em: Servigo Social (762);
Psicologia (311); Gerontologia Social (762)-
grau de Complexidade 3

16

1 necessidade permanente - 1 Técnico/a superior
(licenciatura em Psicologia - 311)

13.5.1.2 - Fungdes de coordenagdo no ambito do projeto Radar Social:
Mobilizar e dinamizar o projeto; Monitorizar a execugéo fisica e financeira do
projeto; Garantir atualizagéo dos instrumentos de planeamento da Rede Social
— Diagnéstico Social, Plano de Desenvolvimento Social (PDS) e Plano de
Acédo; Garantir a realizagdo do mapeamento dos recursos regionais e locais;
Garantir a implementagdo de um sistema integrado de georreferenciagao
social de ambito municipal que identifigue pessoas, familias e grupos em
situacdo de vulnerabilidade social e/ou risco de pobreza e exclusdo social;
Garantir a georreferenciacdo de recursos, respostas e solugdes a nivel
local/regional; Garantir a execugéo do Plano de Agao atendendo aos objetivos
do Radar Social; Cumprir e fazer cumprir a metodologia de avaliagdo do
projeto; Organizar e manter atualizado os dossiés técnicos e contabilisticos do
projeto de acordo com a informagéo a ser prestada pela Seguranga Social;
Garantir a execugdo administrativo-financeira direta das atividades
desenvolvidas pelo projeto; Elaborar informagdes anuais da execugéo fisica e
financeira do projeto; Garantir a articulagdo com as entidades parceiras da
Rede Social de Matosinhos; Estreita articulagdo com os diversos
Departamentos do municipio de Matosinhos, por forma ao cruzamento de
informagao.

Licenciatura em Sociologia (312) - grau de
Complexidade 3

1 necessidade CTTR- 1 Técnico superior (licenciatura em
Sociologia - 312)




Mapa de Pessoal para o Ano de 2024

Nos termos e para os efeitos previstos nos artigos 28.° e 29.° da Lei Geral do Trabalho em Fungées Publicas, aprovada em anexo pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

Unidades Organicas/ Servigos/ Gabinetes
(de acordo com a Estrutura e Organizagao
dos Servigos)

Atribuicées/ Competéncias/ Atividades "

Cargos/Carreiras/Categorias

Cargo de
Diregédo

Técnico
Superior

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Encarregado
Geral
Operacional

Encarregado

Operacional

Assistente
Operacional

Outros

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN PTO

PTN PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

Area de Formagao Académica ou
Profissional

Total de
postos de
trabalho

PTN | PTO

Observagoes

13.5.1.3 - Fungdes de equipa técnica no ambito do projeto Radar Social:
Dinamizar o projeto; Atualizar os instrumentos de planeamento da Rede Social
— Diagnéstico Social, Plano de Desenvolvimento Social (PDS) e Plano de
Acéo; Realizar o mapeamento dos recursos regionais e locais; Operacionalizar
um sistema integrado de georreferenciagdo social de ambito municipal que
identifique pessoas, familias e grupos em situagcdo de vulnerabilidade social
el/ou risco de pobreza e exclusdo social; Realizar a georreferenciagdo de
recursos, respostas e solugdes a nivel local/regional; Garantir a execugéo do
Plano de Acdo atendendo aos objetivos do Radar Social; Recolha de
instrumentos de informagdo adequados a operacionalizagdo do projeto;
Garantir a articulagdo com a entidades parceiras da Rede Social de
Matosinhos; Estreita articulagdo com os diversos Departamentos do municipio
de Matosinhos, por forma ao cruzamento de informagéo.

Licenciatura em: Servigo Social (762) e
Geografia (312) - grau de Complexidade 3

4 necessidades CTTR- 4 Técnicos superiores (2
licenciatura em Servigo Social - 762 e 2 licenciatura em
Geografia - 312)

Subtotal

16

Divisdo de Desporto, Juventude e
Voluntariado

13.6.1 - Competéncias de acordo com as fungdes e atribuigbes definidas na
atual organizag&do dos servigos municipais, para a presente Unidade Orgéanica.
Definir os objetivos de atuagdo, em articulagdo com a Administragéo, da
unidade organica, tendo em conta os objetivos estratégicos estabelecidos;
Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia do servigo, com vista
a execugao dos planos de atividades e a prossecugdo dos resultados obtidos
e a alcangar; Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e
tecnoldgicos afetos & sua unidade organica, otimizando os meios e adotando
medidas que permitam simplificar e acelerar procedimentos e promover a
aproximagdo a sociedade e a outros servigos publicos; Assegurar a
coordenacgédo das atividades e a qualidade técnica do servigo prestados na
unidade organica, tendo em conta a satisfagdo do interesse dos/as
destinatarios/as; Efetuar o acompanhamento dos/as colaboradores/as,
apoiando, motivando e proporcionando-lhes formagéo adequada; Assegurar o
planeamento das agdes necessarias para a melhoria continua dos servigos,
através da proposta de agdes de modernizagdo administrativa, do seu
acompanhamento e medigao das performances; Colaborar na elaboragao dos
Planos e Relatorios de Atividade; Elaborar, com a periodicidade definida pela
Comissdo de Coordenacéo e Controlo, um relatério da atividade contendo
indicadores relevantes, respeitantes, a performance dos servicos e a
execugdo fisica e financeira dos documentos previsionais; Promover a
implementacdo e a aplicagdo nos termos da lei do sistema integrado de
gestdo e avaliagdo do desempenho na Administragdo Publica; Cumprir a
Politica da Qualidade; Garantir a implementagdo e melhoria da eficacia do
Sistema de Gestdo da Qualidade, assegurando o planeamento das agdes
necessarias; Assegurar o cumprimento da legislagdo e normas aplicaveis aos
servigos; Colaborar com as entidades e organismos da Administragdo Central,
Regional e Local no ambito das respetivas competéncias especificas.

Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura

Chefe de divisdo - Comissao de servigo

13.6.1.1 - Dinamizagéo das Casas da Juventude e monitorizagdo dos servigos
disponiveis a comunidade; organizagao, planeamento e acompanhamento de
eventos; implementar, conceber, desenvolver e avaliar projetos de intervengdo
comunitaria dirigidos a jovens e suas familias (Consulta de planeamento
familiar, Consultas psicolégicas, Orientagdo Vocacional, Grupos de
Desenvolvimento pessoal; workshops de competéncias parentais, apoio ao
estudo); Apoio ao Associativismo Juvenil e cidadania; Dinamizagdo do
Conselho Municipal da Juventude; dinamizagdo de programas de Ocupagao
de tempos livres; Assegurar a interligagdo com entidades externas envolvidas
nos projetos e promover novas parcerias; Assegurar e gerir canais de
informagdo e de relacionamento com os parceiros do Banco Local de
Voluntariado — instituicdes e voluntarios; promover a publicitagdo e divulgagdo
das agdes relacionadas com a juventude e voluntariado; Acompanhar e
operacionalizar o Sistema Gestdo de Qualidade; organizagéo, planeamento e
dinamizagdo de atividades que apoiem os jovens no seu desenvolvimentos
psico-sociocultural.

14

Licenciatura em: Linguas e Literaturas
Modernas (222); Marketing (342); Gest&o do
Patriménio (225); Administragao Publica (345);
Educacgéao Social (762); Servigo Social (762);
Ciéncias Sociais (310); Ciéncias da Educagéo
(142), Psicologia (311) e Animagéo (212) e
Educacéo Fisica (813) - Grau de complexidade

1 necessidade permanente - 1 Técnico/a superior
(licenciatura em Educacao Social - 762)

13.6.1.2 - Chefia técnica e administrativa que coordena o trabalho dos
colaboradores da secretaria afetos a Divisdo de desporto, juventude e
voluntariado.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

13.6.1.3 - Atendimento ao publico; Registo de correspondéncia; registo de
informagdes internas; processos administrativos; registo de taxa de execugado
do plano financeiro; elaboragdo de oficios; atualizagdo de bases de dados;
gestdo da agenda de atividades; registo de movimento de processos; arquivo
e atualizagdo dos processos; prestar apoio a execugéo dos programas a cargo
da divisdo; execugdo de procedimentos de aquisicdo de servigos; gestdo
documental; organizacdo e gestdo de expediente; apoio administrativo
genérico; recegéo de clientes, apoio informativo e encaminhamento; emissao
e renovagao de cartdes Jovem; controlo de frequéncias diario.

10

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

13.6.1.4 - Apoio execugdo de tarefas elementares, indispensaveis ao
funcionamento dos Orgé&os e servigos.

Escolaridade obrigatéria - Grau de
complexidade 1

Subtotal

14




Mapa de Pessoal para o Ano de 2024

Nos termos e para os efeitos previstos nos artigos 28.° e 29.° da Lei Geral do Trabalho em Fungées Publicas, aprovada em anexo pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

Unidades Organicas/ Servigos/ Gabinetes
(de acordo com a Estrutura e Organizagao
dos Servigos)

Atribuicées/ Competéncias/ Atividades "

Cargos/Carreiras/Categorias

Cargo de
Diregédo

Técnico
Superior

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Encarregado
Geral
Operacional

Encarregado
Operacional

Assistente
Operacional

Outros

PTN PTO

PTN PTO

PTN PTO

PTN PTO

PTN PTO

PTN PTO

PTN PTO

PTN

PTO

Area de Formagao Académica ou
Profissional

Total de
postos de
trabalho

PTN | PTO

Observagoes

Unidade Organica de 3° Grau/ Unidade
de Desporto

13.6.2 - Competéncias de acordo com as fungdes e atribuicées definidas na
atual organizagédo dos servigos municipais, para a presente Unidade Organica.
Definir os objetivos de atuagdo, em articulagdo com a Administragdo, da
unidade organica, tendo em conta os objetivos estratégicos estabelecidos;
Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia do servigo, com vista
a execucao dos planos de atividades e a prossecugdo dos resultados obtidos
e a alcangar; Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e
tecnoldgicos afetos a sua unidade organica, otimizando os meios e adotando
medidas que permitam simplificar e acelerar procedimentos e promover a
aproximagdo a sociedade e a outros servicos publicos; Assegurar a
coordenacgdo das atividades e a qualidade técnica do servigo prestados na
unidade organica, tendo em conta a satisfagdo do interesse dos/as
destinatarios/as; Efetuar o acompanhamento dos/as colaboradores/as,
apoiando, motivando e proporcionando-lhes formagéo adequada; Assegurar o
planeamento das agdes necessarias para a melhoria continua dos servigos,
através da proposta de agdes de modernizagdo administrativa, do seu
acompanhamento e medigdo das performances; Colaborar na elaboragao dos
Planos e Relatérios de Atividade; Elaborar, com a periodicidade definida pela
Comissdo de Coordenacdo e Controlo, um relatério da atividade contendo
indicadores relevantes, respeitantes, a performance dos servicos e a
execugdo fisica e financeira dos documentos previsionais; Promover a
implementagdo e a aplicagdo nos termos da lei do sistema integrado de
gestdo e avaliagdo do desempenho na Administragdo Publica; Cumprir a
Politica da Qualidade; Garantir a implementagdo e melhoria da eficacia do
Sistema de Gestdo da Qualidade, assegurando o planeamento das agdes
necessarias; Assegurar o cumprimento da legislagdo e normas aplicaveis aos
servigos; Colaborar com as entidades e organismos da Administragao Central,
Regional e Local no ambito das respetivas competéncias especificas.

Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura

Dirigente intermédio de 3.° grau - comisséo de servigo

13.6.2.1 - Apoiar o Associativismo Desportivo concelhio através de: Gestao
dos Protocolos em vigor com as Associagdes/Federagdes de Modalidades
Desportivas e com o Centro de Medicina Desportiva do Porto; Atribuicdo de
comparticipagdes financeiras diversas destinadas a eventos e a
investimentos; Realizagcdo de aquisicdes de servicos de ambito desportivo;
Coordenagéo anual do Processo de Candidaturas de acordo com as Normas
Especificas de Apoio ao Associativismo Desportivo; Secretariado do Concelho
Consultivo do Desporto; Organizagdo de eventos desportivos; Monitorizagao
dos contratos comodato de instalagdes cedidas pelo Municipio a Coletivdade
Desportivas concelhias; Gestdo da Base de Dados do Associativismo
Desportivo; Articulagcdo partilhada com a Matosinhos Sport, E.M, S.A., na
organizagdo/apoio/participagdo de eventos desportivos e/ou formativos
municipais, intermunicipais e promovidos por entidades externas.

Licenciatura em: Desporto; Educacéo Fisica
(813) - Grau de complexidade 3

13.6.2.2 - Apoio administrativo na area do Desporto, através de agdes e
procedimentos de suporte ao desenvolvimento da Unidade Organica.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

1 necessidade permanente - 1 Assistente técnico/a

13.6.2.3 - Funcgdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau
médio de complexidade, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos
varios dominios de atuagao dos 6rgdos e servigos.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

13.6.2.4 - Fungdes de natureza executiva, de carater manual ou mecénico, de
apoio a todo o departamento, enquadradas em diretivas gerais bem definidas
e com graus de complexidade variaveis. Execucdo de tarefas de apoio
elementares, indispensaveis ao funcionamento dos 6rgdos e servigos,
podendo comportar esforgo fisico.

Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta
utilizagdo, procedendo, quando necessario, a manutengdo e reparagdo dos
mesmos.

Escolaridade obrigatéria - Grau de
complexidade 1

Subtotal

0 1

0 3

0 0

1 3

0 0

0 0

0 8

0

0

1 15

TOTAL

1 7

194 | 190

1 12

21 128

0 0

2 22

52 734

0

1

271 | 1094

1)Atribui(;ées de acordo com o vertido na Constituicdo da Republica Portuguesa (art’s 235° e ss) em conjugagé@o com o disposto nos art’s 32° e ss da lei n° 75/2013, de 12 de setembro. Caracterizagdo das carreiras gerais nos termos do n.° 2 do artigo 88.° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovado pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho. Competéncias adequadas as fungdes a desempenhar e as necessarias as fungdes
atribuidas a unidade organica/servigo/projeto. Competéncias dos dirigentes, nos termos previstos na Lei n.° 2/2004, de 15 de janeiro, na atual redagao.

Legenda:
PTN - Postos de Trabalhos Necessarios
PTO - Postos de Trabalho Ocupados




Mapa de Pessoal para o Ano de 2024

Nos termos e para os efeitos previstos nos artigos 28.° e 29.° da Lei Geral do Trabalho em Fungées Publicas, aprovada em anexo pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

Unidades Organicas/ Servicos/ Gabinetes
(de acordo com a Estrutura e Organizagao
dos Servigos)

Atribuigbes/ Competéncias/ Atividades "

Cargos/Carreiras/Categorias

Cargo de
Direcao

Técnico
Superior

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Encarregado
Geral
Operacional

Encarregado
Operacional

Assistente
Operacional

Outros

PTN | PTO

PTN | PTO

PTN | PTO

PTN | PTO

PTN | PTO

PTN | PTO

PTN | PTO

PTN | PTO

Area de Formagéao Académica ou
Profissional

Total de postos
de trabalho

PTN | PTO

Observagoes

Diregdo Municipal de Obras,
Ambiente e Conservagao

14.1 - Exercer fungdes de conservagdo de vias e edificios publicos, bem
como de toda a frota automével e equipamentos do municipio, exercer
fungbes no ambito da conservagdo e fiscalizagdo do ambiente,
designadamente de espagos verdes e recursos hidricos, através de
informagdo e divulgagdo a populagcdo e promogdo de agdes destinadas a
garantir a sustentabilidade ambiental e salubridade publica, dispondo, para
tal, das competéncias, em geral, definidas para as respetivas unidades
organicas e o exercicio, em geral, de competéncias que a lei atribua ou venha
a atribuir ao Municipio relacionadas com a natureza das atribuigdes que lhe
estdo cometidas.

Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura

Diretor/a Municipal - Comissao de servigo

14.1.1 - Secretario/a do/a Diretor/a Municipal - Secretaria o/a director/a
municipal em todas as atividades desenvolvidas na Diregéo.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

Subtotal

Unidadede 3° grau / Unidade de
Integracao Operacional

14.2.1 - Competéncias de acordo com as fungdes e atribuicbes definidas na
atual organizagdo dos servigos municipais, para a presente Unidade
Orgéanica. Definir os objetivos de atuagdo, em articulagdo com a
Administragéo, da unidade organica, tendo em conta os objetivos estratégicos
estabelecidos; Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia do
servigo, com vista a execugdo dos planos de atividades e a prossecuc¢édo dos
resultados obtidos e a alcancgar; Gerir com rigor e eficiéncia os recursos
humanos, patrimoniais e tecnolégicos afetos a sua unidade organica,
otimizando os meios e adotando medidas que permitam simplificar e acelerar
procedimentos e promover a aproximagéo a sociedade e a outros servigos
publicos; Assegurar a coordenagéo das atividades e a qualidade técnica do|
servigo prestados na unidade organica, tendo em conta a satisfagdo do
interesse dos/as destinatarios/as; Efetuar o acompanhamento dos/as
colaboradores/as, apoiando, motivando e proporcionando-lhes formagéo
adequada; Assegurar o planeamento das agdes necessarias para a melhoria
continua dos servigos, através da proposta de agbes de modernizagdo
administrativa, do seu acompanhamento e medigdo das performances;
Colaborar na elaboragéo dos Planos e Relatérios de Atividade; Elaborar, com
a periodicidade definida pela Comissdo de Coordenagédo e Controlo, um
relatério da atividade contendo indicadores relevantes, respeitantes, a
performance dos servigos e a execugdo fisica e financeira dos documentos
previsionais; Promover a implementagdo e a aplicagdo nos termos da lei do|
sistema integrado de gestédo e avaliagdo do desempenho na Administragdo
Publica; Cumprir a Politica da Qualidade; Garantir a implementagdo e
melhoria da eficacia do Sistema de Gestdo da Qualidade, assegurando o
planeamento das agdes necessarias; Assegurar o cumprimento da legislagao|
e normas aplicaveis aos servigos; Colaborar com as entidades e organismos
da Administragdo Central, Regional e Local no ambito das respetivas
competéncias especificas.

Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura

Dirigente intermédio de 3.° grau - comisséo de servigo

Subtotal

14.3.1 - Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua
correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, a manutengdo e
reparagao dos mesmos.

Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura

Diretor/a de Departamento - Comisséao de servigo

14.3.1.1 - Subunidade orgéanica de Conservagdo - Chefia técnica e
administrativa através das atividades de programagdo e organizagdo do
trabalho do pessoal que coordena; Apoio nos assuntos a submeter a Reunido
de Camara e respetivo agendamento; Passagem de certiddes e copias
autenticadas; Elaboragdo de oficios, tramitagdo de procedimentos de
empreitadas de obras publicas e prestagdes de servigos; Publicagdes de
Anuincios no DR/JOUE e publicitagdes na baseGov; Verificagéo e controlo de|
faturas, verificagdo da taxa do IVA, notas de crédito, contas correntes; Gestao
do fundo de maneio; Apoio administrativo a todo o departamento; Oficios
(reclamagdes, indemnizagdes, OEP, pedidos de circulagdo, desvio de
trénsito, dissuasores, etc.), Declaragdes, Certiddes e Codpias autenticadas;
Elaboragdo de Certiddes de Divida; Agenda; Gestdo da correspondéncia do
Departamento; Criagdo de processos; Andlise e tramitagdo processual nas
varias fases dos concursos de empreitadas/aquisicdes de bens e prestacdes
de servigos, bem como o preenchimento de mapas; Controlo mensal das
Atividades e Investimentos; Controlo mensal da faturagdo do Departamento —|
Autos/Faturas; Registo dos pedidos de indemnizagdo; Publicagdes de|
Anuincios no DR/JOUE/baseGov; Atendimento as solicitagdes dos municipes
e encaminhamento para os técnicos, quando necessario; Arquivo; O
exercicio, em geral, de competéncias que lhe venham a ser atribuidas, dentro
da sua drea de atuagdo; Execucdo de tarefas de apoio elementar|
indispensaveis ao bom funcionamento do servigo.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2




Departamento de Conservagao

14.3.1.2 - Fungdes executivas e administrativas visando a elaboragao de:
Oficios (reclamagdes, indemnizagdes, OEP, pedidos de circulagéo, desvio de
trénsito, dissuasores, etc.), Declaragdes, Certiddes e Codpias autenticadas;
Elaboragao de Certiddes de Divida; Agenda; Gestdo da correspondéncia do
Departamento; Criagdo de processos; Andlise e tramitagdo processual nas
varias fases dos concursos de empreitadas/aquisicdes de bens e prestacdes
de servigos, bem como o preenchimento de mapas; Controlo mensal das
Atividades e Investimentos; Controlo mensal da faturagdo do Departamento —|
Autos/Faturas; Registo dos pedidos de indemnizagdo; Publicagdes de|
Anuincios no DR/JOUE/baseGov; Atendimento as solicitagdes dos municipes
e encaminhamento para os técnicos, quando necessario; Arquivo; Execugao
de tarefas de apoio elementar indispensaveis ao bom funcionamento do
servigo.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

14.3.1.3 - Organizagéo do Steering de Gestéo; Apoio a Mission Control Room
— Kaizen Operacéo; Gestora do mapa, Plano de Prevengdo de Riscos de|
Gestdo e Infragbes Conexas = PPRGIC; Gestora do mapa, Plano de
Desenvolvimento Estratégico = PDE; Responsavel pelo Relégio de ponto e
mapa de férias; GEADAP - responsavel pelo departamento de Conservagédo

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

14.3.1.4 - CSI - Gestdo de todo o tipo de reclamacgdes, registo de servigo
interno e externo. Elo de ligacdo com Encarregados gerais.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

14.3.1.5 - Técnico Superior com fungdes de assessoria juridica; Analise de
diversa legislagdo a pedido das chefias do departamento; Emissdo de
pareceres e informagdes juridicas de forma clara, objetiva e inteligivel para os
servigos, bem como a indicagéo dos factos e do direito; Apresentar pareceres
e informagdes juridicas; Fungdes ao nivel de comando e controlo interno.

Licenciatura em Direito (380) - Grau de
complexidade 3

14.3.1.6 - Gestao e operacdo da plataforma Infraspeak, na modelagdo dos
dashboard’s em Power Bl, na gestdo e operagdo das bases de dados
relacionais, e desenvolvimento e operagéo das tarefas de monitorizagéo dos|
elementos passivos de rede e seus elementos conexos.

Licenciatura em Informatica (481) - Grau de
complexidade 3

14.3.1.7 - Fungdes de natureza fiscal quanto a aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau
médio de complexidade, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos
varios dominios de atuagdo dos 6rgéos e servigos.

12° Ano de Escolaridade (c/ formagéo
adequada) - Grau de complexidade 2

10

10 necessidades permanentes - 10 Fiscais Municipais

Subtotal

10

10

13

Divisdo de Gestao de Espago

14.3.2 - Competéncias de acordo com as fungdes e atribuicbes definidas na
atual organizagdo dos servigos municipais, para a presente Unidade
Orgéanica. Definir os objetivos de atuagdo, em articulagdo com a
Administragéo, da unidade organica, tendo em conta os objetivos estratégicos
estabelecidos; Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia do
servigo, com vista a execugdo dos planos de atividades e a prossecucgédo dos
resultados obtidos e a alcancgar; Gerir com rigor e eficiéncia os recursos
humanos, patrimoniais e tecnolégicos afetos a sua unidade orgéanica,
otimizando os meios e adotando medidas que permitam simplificar e acelerar
procedimentos e promover a aproximagéo a sociedade e a outros servigos
publicos; Assegurar a coordenagéo das atividades e a qualidade técnica do|
servigo prestados na unidade organica, tendo em conta a satisfagdo do
interesse dos/as destinatarios/as; Efetuar o acompanhamento dos/as
colaboradores/as, apoiando, motivando e proporcionando-lhes formagéo
adequada; Assegurar o planeamento das agdes necessarias para a melhoria
continua dos servigos, através da proposta de agbes de modernizagdo
administrativa, do seu acompanhamento e medigdo das performances;
Colaborar na elaboragéo dos Planos e Relatérios de Atividade; Elaborar, com
a periodicidade definida pela Comissdo de Coordenagédo e Controlo, um
relatério da atividade contendo indicadores relevantes, respeitantes, a
performance dos servigos e a execugdo fisica e financeira dos documentos
previsionais; Promover a implementagdo e a aplicagdo nos termos da lei do|
sistema integrado de gestédo e avaliagdo do desempenho na Administragdo
Publica; Cumprir a Politica da Qualidade; Garantir a implementagdo e
melhoria da eficacia do Sistema de Gestdo da Qualidade, assegurando o
planeamento das agdes necessarias; Assegurar o cumprimento da legislagao|
e normas aplicaveis aos servigos; Colaborar com as entidades e organismos
da Administragdo Central, Regional e Local no ambito das respetivas
competéncias especificas.

Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura

Chefe de divisdo - Comissao de servigo

14.3.2.1 - Palcos; Reclamacgdes; Transito: fiscalizar, vistoriar e verificar a
qualidade das freguesias; fiscalizar e verificar processos de reclamagao;
semaforizagdo, sinalizagdo horizontal e vertical. Apoio técnico e
administrativo. Gerir a rede de aguas pluviais e rede de iluminagéo publica
dentro do limite geografico do concelho, elaborando os estudos necessarios e
mantendo permanentemente atualizado o cadastro das respetivas redes;
Emitir parecer em projetos de aguas pluviais de entidades externas ou no|
ambito de operagdes urbanisticas; Gerir as ocupagdes do subsolo com as
infra-estruturas de utilidade publica, mantendo permanentemente atualizado o
cadastro das respectivas redes.

Licenciatura em Engenharia Civil (582) - Grau
de complexidade 3

5 necessidades permanentes - 5 Técnicos/as superiores
(licenciatura em Engenharia Civil - 582)

14.3.2.2 - Fungbes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau
médio de complexidade, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos|
varios dominios de atuacdo dos érgaos e servicos.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

14.3.2.3 - Fungdes de coordenacéo dos Encarregados Operacionais

Escolaridade obrigatdria - Grau de
complexidade 1

14.3.2.4 - Fungdes de controlo e supervisdo - Fungdes de chefia de pessoal
da carreira e categoria de Assistente Operacional; Coordenagéo geral de
todas as tarefas realizadas pelo pessoal afeto aos setores de atividade que|
estdo sob a sua supervisdo (Divisdes);

Escolaridade obrigatdria - Grau de
complexidade 1

1 necessidade permanente - 1 Encarregado/a Operacional




Publico e Aguas Pluviais

14.3.2.5 - Vias Pedonais - Fungdes de natureza executiva, de carater manual,
enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade
variaveis; tarefas de apoio elementares indispensaveis ao funcionamento dos 5 10
orgdos e servigos, comportando um grande esforgo fisico; responsabilidade
pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagéo.

Escolaridade obrigatéria - Grau de
complexidade 1

14.3.2.6 - Transito - Funcdes de natureza executiva, de carater manual ou
mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de
complexidade variaveis; tarefas de apoio elementares indespensaveis ao Escolaridade obrigatéria - Grau de
funcionamento dos ¢rgdos e servigos, podendo comportar esforgo fisico; complexidade 1
responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta
utilizagdo.

14.3.2.7 - Vias Circulares e Automoéveis- Fungdes de natureza executiva, de
carater manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas
e com graus de complexidade varidveis; tarefas de apoio elementares Escolaridade obrigatéria - Grau de
indispensaveis ao funcionamento dos 6rgédos e servigos, podendo comportar complexidade 1

esforgo fisico; responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela
sua correta utilizagado.

14.3.2.8 - Rede de Aguas Pluviais- Fungdes de natureza executiva, de
carater manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas
e com graus de complexidade variaveis; tarefas de apoio elementares
indispensaveis ao funcionamento dos 6rgéos e servigos, podendo comportar 6
esforgo fisico; responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela
sua correta utilizagdo. Utilizagdo de viatura prépria de desobstrucdo de
ramais de aguas pluviais e de saneamento.

Escolaridade obrigatéria - Grau de
complexidade 1

14.3.2.9 - Calceteiros e pedreiros - Fungdes de natureza executiva, de carater|
manual ou mecéanico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com
graus de complexidade varidveis; tarefas de apoio elementares
indispensaveis ao funcionamento dos érgaos e servigos, podendo comportar 1
esforgo fisico; responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela
sua correta utilizagdo, procedendo quando necessario, a manutengdo e
reparagao dos mesmos.

Escolaridade obrigatéria - Grau de
complexidade 1

14.3.2.10 - Fungbes de natureza fiscal quanto a aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau 12° Ano de Escolaridade (c/ formagéo
médio de complexidade, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos| adequada) - Grau de complexidade 2
varios dominios de atuagdo dos 6rgéos e servigos.

Subtotal| 0 1 5 7 0 0 0 2 0 1 1 3 5 35 0 1 1 50

14.3.3 - Competéncias de acordo com as fungdes e atribuigdes definidas na
atual organizagdo dos servigos municipais, para a presente Unidade
Organica. Definir os objetivos de atuagdo, em articulagdo com a
Administragdo, da unidade organica, tendo em conta os objetivos estratégicos
estabelecidos; Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia do
servigo, com vista a execugdo dos planos de atividades e a prossecugdo dos
resultados obtidos e a alcangar; Gerir com rigor e eficiéncia os recursos
humanos, patrimoniais e tecnolégicos afetos a sua unidade organica,
otimizando os meios e adotando medidas que permitam simplificar e acelerar
procedimentos e promover a aproximagdo a sociedade e a outros servigos
publicos; Assegurar a coordenagdo das atividades e a qualidade técnica do
servigo prestados na unidade organica, tendo em conta a satisfagdo do
interesse dos/as destinatarios/as; Efetuar o acompanhamento dos/as
Unidade de 3.° grau / Unidade de (colaboradores/as, apoiando, motivando e proporcionando-lhes formago
Gestao de Ocupacao do Espaco adequada; Assegurar o planeamento das agdes necessarias para a melhoria 1 Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura 0 1 Dirigente intermédio de 3.° grau - comissao de servigco

pl’]blicoeTrénsito cont!'n_ua d_os servigos, através da proposta de _acées de modernizagao
administrativa, do seu acompanhamento e medi¢do das performances;
Colaborar na elaboragéo dos Planos e Relatorios de Atividade; Elaborar, com
a periodicidade definida pela Comissdo de Coordenagdo e Controlo, um
relatério da atividade contendo indicadores relevantes, respeitantes, a
performance dos servigos e a execugdo fisica e financeira dos documentos
previsionais; Promover a implementagdo e a aplicagéo nos termos da lei do|
sistema integrado de gestédo e avaliagdo do desempenho na Administragéo
Publica; Cumprir a Politica da Qualidade; Garantir a implementagdo e
melhoria da eficacia do Sistema de Gestdo da Qualidade, assegurando o
planeamento das agdes necessarias; Assegurar o cumprimento da legislagdo
e normas aplicaveis aos servigos; Colaborar com as entidades e organismos
da Administragdo Central, Regional e Local no ambito das respetivas
competéncias especificas.

Subtotal| 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1




Divisdo de Edificios Municipais

14.3.4 - Competéncias de acordo com as fungdes e atribuicbes definidas na
atual organizagdo dos servigos municipais, para a presente Unidade
Orgéanica. Definir os objetivos de atuagdo, em articulagdo com a
Administragéo, da unidade organica, tendo em conta os objetivos estratégicos
estabelecidos; Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia do
servigo, com vista a execugdo dos planos de atividades e a prossecucgédo dos
resultados obtidos e a alcancgar; Gerir com rigor e eficiéncia os recursos
humanos, patrimoniais e tecnolégicos afetos a sua unidade organica,
otimizando os meios e adotando medidas que permitam simplificar e acelerar
procedimentos e promover a aproximagéo a sociedade e a outros servigos,
publicos; Assegurar a coordenagéo das atividades e a qualidade técnica do|
servigo prestados na unidade organica, tendo em conta a satisfagdo do
interesse dos/as destinatarios/as; Efetuar o acompanhamento dos/as
colaboradores/as, apoiando, motivando e proporcionando-lhes formagéo
adequada; Assegurar o planeamento das agdes necessarias para a melhoria
continua dos servigos, através da proposta de agbes de modernizagdo
administrativa, do seu acompanhamento e medigdo das performances;
Colaborar na elaboragéo dos Planos e Relatérios de Atividade; Elaborar, com
a periodicidade definida pela Comissdo de Coordenagédo e Controlo, um
relatério da atividade contendo indicadores relevantes, respeitantes, a
performance dos servigos e a execugdo fisica e financeira dos documentos
previsionais; Promover a implementagdo e a aplicagdo nos termos da lei do|
sistema integrado de gestdo e avaliagdo do desempenho na Administragdo
Publica; Cumprir a Politica da Qualidade; Garantir a implementagdo e
melhoria da eficacia do Sistema de Gestdo da Qualidade, assegurando o
planeamento das agdes necessarias; Assegurar o cumprimento da legislagao|
e normas aplicaveis aos servigos; Colaborar com as entidades e organismos
da Administragdo Central, Regional e Local no ambito das respetivas
competéncias especificas.

Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura

Chefe de divisdo - Comissao de servigo

14.3.4.1 - Gestdo técnica dos edificios municipais e demais infraestruturas
edificadas. Andlise e acompanhamento das patologias de construgéo,
acompanhamento técnico das agbes de manutengdo preventiva e curativa
(recativa e preditiva). Acompanhamento de consultorias, projetos e
fiscalizagdo externas e das prestagdes de servigos necessarios para criagdo
e manutengdo dos planos de manutengdo do edificado. Manutengdo do
cadastro do edificado. Gestdo do edificado de acordo com as
responsabilidades atribuidas a Divis&o.

Licenciatura em: Engenharia Civil (582);
Arquitetura (581); Gestéo (345); Economia
(314) Saude Ambiental (853) - Grau de
complexidade 3

1 necessidade permanente - 1 Técnico/a superior
(licenciatura em Saide Ambiental - 853)

14.3.4.2 - Gestdo de faltas, férias e horas extraordinarias; Saude e
Seguranga no trabalho e estaleiros de construgdo; Gestdo de prioridades e
objetivos de execugdo; Apoio a gestdo técnica dos edificios municipais e
demais infra-estruturas edificadas; Analise, planeamento, programagdo e
acompanhamento as equipas, internas e externas, de trabalho nas varias
areas de operagdo e gestdo do edificado; Analise e acompanhamento das
patologias de construgdo, e acompanhamento operacional das agdes de
manutengdo preventiva e curativa (reativa e preditiva); Operacionalizagdo e
cumprimento dos planos de manutengdo preventiva e curativa (reativa e
preditiva) do edificado; Garantir a atualizagdo do cadastro do edificado e das|
intervencdes nele feitas; Operacionalizagdo das tarefas necessarias a
cumprir as responsabilidades atribuidas a Divisdo.

Escolaridade obrigatéria - Grau de
complexidade 1

1 necessidade permanente - 1 Encarregado/a Geral
Operacional

14.3.4.3 - Apoio a gestdo técnica dos edificios municipais e demais infra-
estruturas edificadas. Andlise, planeamento, programacgao e
acompanhamento as equipas, internas e externas, de trabalho nas varias
areas da operagdo e gestdo do Edificado. Analise e acompanhamento das
patologias de construgdo, e acompanhamento operacional das acgbes de
manutengdo preventiva e curativa (reactiva e preditiva). Operacionalizagéo e
cumprimento dos planos de manutengdo preventiva e curativa (preditiva e
reactiva) do edificado. Garantir a actualizagdo do cadastro do edificado e das|
intervencdes nele feitas.

Escolaridade obrigatéria - Grau de
complexidade 1

3 idades pern tes - 3 Encarregados/as
Operacionais

14.3.4.4 - Hospitalidade - Execugdo de tarefas de carater manual, com ou
sem apoio de ferramentas e equipamento mecanico, com graus de
complexidade variaveis. Tarefas com esforgo fisico e cuidado na sequéncia
de agdes indispensaveis para garantir a integridade e bom estado de
manutengdo do Edificado. Responsabilidade pela correta operagdo dos
equipamentos sob sua guarda, procedendo quando necessario, a
manutengdo e reparagdo dos mesmos, de acordo com as diretivas emanadas
para os mesmos. Tarefas a executar com cordialidade e bom trato, com
enfoque no cliente, interno ou externo.

54

Escolaridade obrigatéria - Grau de
complexidade 1

54

14.3.4.5 - Manutengao - Tarefas nas areas da construgdo civil, necessarias a
manutengao, gestdo e operagdo do edificado, de carater manual, com ou sem
apoio de ferramentas e equipamento mecanico, com graus de complexidade
variaveis. Tarefas indispensaveis @ manutengdo do bom estado de operagéo
e manutengdo do Edificado. E necessario desenvolver competéncias
transversais que permitam a resolugdo de um leque alargado de problemas e
patologias mais comuns no Edificado e dar resposta eficaz e eficiente as
necessidades da operagdo. Responsabilidade pela correta operagdo dos
equipamentos sob sua guarda, procedendo quando necessario, a
manutengao e reparagdo dos mesmos, de acordo com as diretivas emanadas|
para os mesmos. Tarefas a executar com cordialidade e bom trato, com
enfoque no cliente, interno ou externo.

35

Escolaridade obrigatéria - Grau de
complexidade 1

35




14.3.4.6 - Equipas de 1.2 intervengéo - Tarefas nas areas da construgéo civil,
necessarias @ manutengdo, gestdo e operagdo do edificado, de carater
manual, com ou sem apoio de ferramentas e equipamento mecanico, com
graus de complexidade variaveis. Tarefas indispensaveis & manutengédo do
bom estado de operagdo e manutencdo do Edificado. E necessario
desenvolver competéncias transversais que permitam a resolugdo de um
leque alargado de problemas e patologias mais comuns no Edificado e dar
resposta eficaz e eficiente as necessidades da operagdo. Responsabilidade
pela correta operagdo dos equipamentos sob sua guarda, procedendo
quando necessario, & manutencgéo e reparagdo dos mesmos, de acordo com
as diretivas emanadas para os mesmos. Tarefas a executar com cordialidade
e bom trato, com enfoque no cliente, interno ou externo.

Escolaridade obrigatéria - Grau de
complexidade 1

1 necessidade permanente - 1 Assistente Operacional

14.3.4.7 - Equipa de apoio operacional - Apoio durante a fase de projecto e
obra na verificagdo e preparagdo de elementos de concurso, medigdes de
projecto e de obra, acompanhamento de trabalhos e reparacdes, acgdes de
verificagdo no ambito da manutengdo preventiva. Fungbes de apoio a
operagdo do edificio no acompanhamento, verificagdo, prognéstico e
validagéo de ac¢des de manutencgéo curativa reactiva e predictiva.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

Subtotal

95

109

14.3.5 - Competéncias de acordo com as fungdes e atribuicdes definidas na
atual organizagdo dos servigos municipais, para a presente Unidade
Organica. Definir os objetivos de atuagdo, em articulagdo com a
Administragdo, da unidade organica, tendo em conta os objetivos estratégicos
estabelecidos; Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia do
servigo, com vista a execugdo dos planos de atividades e a prossecugdo dos
resultados obtidos e a alcangar; Gerir com rigor e eficiéncia os recursos
humanos, patrimoniais e tecnolégicos afetos a sua unidade organica,
otimizando os meios e adotando medidas que permitam simplificar e acelerar|
procedimentos e promover a aproximagdo a sociedade e a outros servigos
publicos; Assegurar a coordenagdo das atividades e a qualidade técnica do
servigo prestados na unidade organica, tendo em conta a satisfagdo do
interesse dos/as destinatarios/as; Efetuar o acompanhamento dos/as
colaboradores/as, apoiando, motivando e proporcionando-lhes formagao
adequada; Assegurar o planeamento das a¢des necessarias para a melhoria
continua dos servigos, através da proposta de agdes de modernizagdo
administrativa, do seu acompanhamento e medi¢do das performances;
Colaborar na elaboragéo dos Planos e Relatorios de Atividade; Elaborar, com
a periodicidade definida pela Comissdo de Coordenagdo e Controlo, um
relatério da atividade contendo indicadores relevantes, respeitantes, a
performance dos servigos e a execugdo fisica e financeira dos documentos
previsionais; Promover a implementagdo e a aplicagéo nos termos da lei do|
sistema integrado de gestédo e avaliagdo do desempenho na Administragéo
Publica; Cumprir a Politica da Qualidade; Garantir a implementagdo e
melhoria da eficacia do Sistema de Gestdo da Qualidade, assegurando o
planeamento das agdes necessarias; Assegurar o cumprimento da legislagdo
e normas aplicaveis aos servigos; Colaborar com as entidades e organismos
da Administragdo Central, Regional e Local no ambito das respetivas
competéncias especificas.

Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura

Chefe de divisdo - Comissao de servigo

14.3.5.1 - Fungdes Administrativas, no ambito dos sistemas multimédios e
servigos de som para apoio a ceriménias protocolares.

12.° Ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

T OT0TZ = UET US VETCUIUS & TIaqUuTTars Ua MOt TITATTICIpaT; eTTaU—aS|
necessidades dos servigos e definir as regras e critérios para a sua utilizagao|
e funcionamento adequado; Assegurar a gestédo dos condutores dos veiculos
e maquinas da frota municipal, adequando a sua afetagdo as necessidades
dos servigos e definindo normas e critérios de rentabilizagdo dos recursos
humanos existentes; Promover a informagdo de condutores, com vista a umal
eficaz utilizagdo de veiculos e maquinas; Planear e programar a manutengao,
ampliagdo e abate da frota de acordo com as orientagbes estratégicas
previstas no plano e orgamento; Organizar e elaborar informagao relativa ao|
cadastro de veiculos e maquinas da frota municipal na aplicagdo de gestédo
de frota automdvel e respetiva contabilidade de custos, existente; Organizar e
manter a documentagéo legal necessaria ao funcionamento dos veiculos da
frota; Promover a aquisigdo de pecas, ferramentas e equipamentos
necessarios a manutengéo da frota; Responsabilidade pela Oficina Mecanica;
Apoio a procedimentos; Apoio técnico junto dos encarregados; Inspegdes
técnicas e legais de viaturas; Requisicdes de bens (consumiveis) dos
armazéns; Agdes de diagnostico e ensaios dos veiculos, articulando com
representantes; Andlise e verificagdo dos pedidos de indemnizagao
(peritagem) resultante de acidentes e gestdo de lubrificantes e pneus;
Tratamento de software, nomeadamente no que concerne a relatérios de
abastecimento e controlo de quilémetros das viaturas, maquinas e
equipamentos que necessitam de combustivel; Programagdo das
intervencdes técnicas das viaturas; Processos de seguros; Verificagdo de
passagens em vias de pagamento automatico, nomeadamente Via verde,
detegdo de anomalias nos respetivos identificadores e promover a sua
reparagdo ou substituigdo; Estruturagdo do concurso publico das fontes,
articulando com a equipa de procedimentos; Gestdo de combustiveis, no que
respeita a aquisicdo a granel e abastecimento em postos publicos; Promover|
uma articulagdo permanente com os outros servigos do Municipio, com o
objetivo de assegurar a capacidade operacional desta estrutura no que
concerne a cedéncia de viaturas e equipamentos para os varios servigos a
realizar por administragdo direta; Proceder a alteragdo de equipamentos
tendo em atengdo a rentabilizagdo dos servigos e respetivas homologagdes;
\ . . ; .
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Licenciatura em: Engenharia Mecénica (521);
Engenharia Civil (682) - Grau de complexidade
3

1 necessidade permanente - 1 Técnico/a superior
(licenciatura em Engenharia Mecéanica - 521)




Divisao de Equipamentos

14.3.5.3 - Elaboragdo de procedimentos para aquisicdo de pegas com
consulta a fornecedores; Tratamento da Faturagdo; Ferramentaria;
Supervisdo e organizagdo do procedimento de faturagdo e requisigdes;
Controlo do consumo elétrico das fontes luminosas; Gestdo das Contas
Correntes dos prestadores de servigo com contratos em vigor; Insergdo de
dados de absentismo do pessoal afeto a divisdo; Supervisdo da manutengao
de lagos e piscinas.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

1 necessidade permanente - 1 Assistente Técnico/a

14.3.5.4 - Coordenagdo geral de todas as tarefas realizadas pelo pessoal
afeto aos sectores de atividade sob sua supervisdo controla e coordena as
tarefas dos funcionarios da sua dependéncia; Planear, avaliar e verificar as
necessidades propostas para eventos; Organizagéo/ verificagdo da entrada e
saida de equipamentos / materiais da logistica

Escolaridade obrigatéria - Grau de
complexidade 1

1 necessidade permanente - 1 Encarrgeado/a Geral
Operacional

14.3.5.5 - Encarregados operacionais: controla e coordena as tarefas dos
funciondrios da sua dependéncia; Assegura a conservagdo, manutengdo e
afetagdo da frota automdvel ou outros equipamentos mecanicos através de
brigadas de pessoal das especialidades; Assegura a Manutengdo Técnica
das Fontes Ornamentais, Lagos e Sistemas de Bombagem, Galerias Técnicas
e outros equipamentos. Assegura a gestdo corrente de pessoal.

Escolaridade obrigatéria - Grau de
complexidade 1

2 idades pern tes - 2 Encarrgeados/as
Operacionais

14.3.5.6 - Gestdo de frota - Responsabilidade pelos veiculos sob a sua
guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, a
verificagdo de niveis e reposicdo dos mesmos; Conduz viaturas ligeiras,
pesadas, transportes coletivos e de carga e de passageiros e maquinas,
procedendo ao transporte de pessoas, materiais e mercadorias de acordo|
com as necessidades dos servigos; Aciona ou colabora no acionamento dos
mecanismos complementares das viaturas; Zela pela conservagéo e limpeza
das viaturas, verificando os niveis de dleo e &gua comunicando as
ocorréncias detetadas nas mesmas; Cumprimento do regulamento interno do
uso de veiculos; Gestdo da Estagdo de Servigo: Planeamento de agdes de
lavagem e limpeza das viaturas e maquinas municipais.

16

Escolaridade obrigatéria - Grau de
complexidade 1

16

14.3.5.7 - Manutengdo de equipamentos e redes - Operacionalizagdo de
pequenas fontes geradoras de energia para apoio redundante aos
equipamentos. Gestdo de hardware de apoio a sistemas de telecomunicagdes
e redes de voz e dados; Fungdes de natureza executiva, de carater manual
ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de
complexidade varidveis; tarefas de apoio elementares indispensaveis ao
funcionamento dos 6rgéos e servigos; responsabilidade pelos equipamentos
sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo quando necessario,
a manutencdo e reparagdo dos mesmos, preferencialmente na area de
eletricidade; Proceder a Manutengao Técnica das Fontes Ornamentais, Lagos
e Sistemas de Bombagem, Galerias Técnicas da Piscina das Marés e Piscina
da Quinta da Conceigdo; Gestdo dos sistemas SADI, SADIR e SCIE, assim
como providenciar pela manutengéo preventiva e corretiva nos equipamentos
de seguranca integrada afetos aos imdveis municipais. Providenciar a
mitigagcdo dos sistemas de seguranga contra Incéndios tendo por fim a sua
operacionalidade e fiabilidade na redugéo do risco

14

Escolaridade obrigatéria - Grau de
complexidade 1

14

14.3.5.8 - Logistica - Centro de apoio a sistemas multimédia e servigos de
som para apoio a ceriménias protocolares, incluindo respetiva logistica para
transmissdo em "streaming" dos eventos municipais; Centro de Servigos e|
Logistica: Operacionalizagdo de uma estrutura de gestdo e manutengéo de
equipamentos e apoio logistico, incluindo centralizagdo de ferramentas e
materiais de sinalizagdo; Gestao diaria de ferramentas de medida e precisao;
afetagdo das mesmas e sua racionalizagdo; Manutengdo da envolvente
exterior de edificios, no que concerne ao servigos de serralharia.

12

Escolaridade obrigatéria - Grau de
complexidade 1

12

14.3.5.9 - Gestdo de frota - Condugdo de viaturas ligeiras, procedendo ao
transporte de pessoas e materiais de acordo com as necessidades dos
servigos; Zela pela conservagéo e limpeza das viaturas, verificando os niveis
de odleo e agua comunicando as ocorréncias detetadas nas mesmas;
Cumprimento do regulamento interno do uso de veiculos.

Escolaridade obrigatéria - Grau de
complexidade 1

14.3.5.10 - Oficina Auto - Efetua vistorias/diagnoésticos a viaturas, maquinas;
ou outros equipamentos mecanicos com desmontagem e montagem de
orgdos, carrogarias e componentes metalicos substituindo ou reparando
pecas danificadas, utilizando materiais, ferramentas e componentes
especificos; Conservagéo do interior e exterior de viaturas e sua lubrificagéo
utilizando produtos e equipamentos adequados

Escolaridade obrigatéria - Grau de
complexidade 1

14.3.5.11 - Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programac&o,
avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaboragéo,
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de
complexidade, e execugdo de outras atividades de apoio geral ou
especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos
orgdos e servigos. Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia
técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado. Representagéo|
do 6rgdo ou servico em assuntos da sua especialidade, tomando opg¢des de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

Licenciatura em: Engenharia Ambiente (851);

Gestao de Empresas (345) - Grau de
complexidade 3




14.3.5.12 - Proceder a Gestdo, Controlo e verificagdo dos Consumos e
contratos da conta corrente de Energia Elétrica de Baixa Tensdo Especial e
Normal (BTE e BTN). Proceder a Gestdo e a aquisicdo e manutencédo de
equipamentos elétricos. Proceder a manutengdo da rede de lluminagédo
Publica no espago publico, dos postos de transformagdo privativos ou
similares, das redes de voz e dados, sistemas de audio e das redes de
telecomunicagdes do municipio. Promover numa perspetiva de melhoria
continua a eficiéncia energética nos edificios através da implementacédo de
novos sistemas mais eficientes.

Licenciatura em: Engenharia Eletrotécnica
(522); Computadores (481) - Grau de
complexidade 3

14.3.5.13 - Criar procedimentos para manutengdo de equipamentos diversos
existentes nos edificios municipais, fazer a sua gestdo e acompanhar a
manutengdo, nas areas de instalagbes de elevagdo, sistemas de AVAC,
instalagbes elétricas e de telecomunicagdes (ITED) e outros sistemas e
equipamentos, como equipamento cénico e controlo das varas do Teatro
Constantino Nery e camara de expurgo e sistema anti furto da Biblioteca
Florbela Espanca. Criar procedimentos para fornecimento de energia elétrica
no mercado liberalizado para MT, BTE e BTN, proceder a sua gestdo,
controlo e verificagdo dos consumos, incluindo promover a redugédo de
consumos de energia reativa. Promover a eficiéncia energética nos edificios
com a instalagdo de equipamentos mais eficientes. Promover a reducédo a
fatura de energia elétrica de locais de grande consumo com a instalagé@o de
sistemas fotovoltaicos para produgdo de energia para autoconsumo.
Promover o cumprimento da legislagdo em vigor para instalagdes elétricas no|
que respeita as inspegdes e responsabilidade pela exploragédo obrigatdrias.
Elaborar projetos elétricos e ITED para edificios; Elaborar projetos de
iluminagdo publica e de redes de BT /MT. Acompanhar o contrato de
concessdo da rede de distribuicdo de energia em BT incluindo a rede de
iluminagéo publica. Elaborar projetos ITUR; Fiscalizagdo de obras de edificios|
e na via publica nas especialidades de eletricidade e telecomunicagbes;
Informar projetos de infraestruturas no ambito de operagdes urbanisticas.

Licenciatura em Engenharia Eletrotécnica
(522) - Grau de complexidade 3

14.3.5.14 - Fungdes administrativas para aquisicdo equipamentos de som e
imagem, hardware de apoio a sistemas de telecomunicacdes e redes de voz e
dados.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

Subtotal

53

67

Unidade de 3.° grau / Unidade de
Gestao de Edificios Escolares

14.3.6 - Competéncias de acordo com as fungdes e atribuicbes definidas na
atual organizagdo dos servigos municipais, para a presente Unidade
Orgéanica. Definir os objetivos de atuagdo, em articulagdo com a
Administragéo, da unidade organica, tendo em conta os objetivos estratégicos
estabelecidos; Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia do
servigo, com vista a execugdo dos planos de atividades e a prossecucgédo dos
resultados obtidos e a alcancgar; Gerir com rigor e eficiéncia os recursos
humanos, patrimoniais e tecnolégicos afetos a sua unidade orgéanica,
otimizando os meios e adotando medidas que permitam simplificar e acelerar
procedimentos e promover a aproximagéo a sociedade e a outros servigos,
publicos; Assegurar a coordenagéo das atividades e a qualidade técnica do|
servigo prestados na unidade organica, tendo em conta a satisfagdo do
interesse dos/as destinatarios/as; Efetuar o acompanhamento dos/as
colaboradores/as, apoiando, motivando e proporcionando-lhes formagéo
adequada; Assegurar o planeamento das agdes necessarias para a melhoria
continua dos servigos, através da proposta de agbes de modernizagdo
administrativa, do seu acompanhamento e medigdo das performances;
Colaborar na elaboragéo dos Planos e Relatérios de Atividade; Elaborar, com
a periodicidade definida pela Comissdo de Coordenagédo e Controlo, um
relatério da atividade contendo indicadores relevantes, respeitantes, a
performance dos servigos e a execugdo fisica e financeira dos documentos
previsionais; Promover a implementagdo e a aplicagdo nos termos da lei do|
sistema integrado de gestdo e avaliagdo do desempenho na Administragdo
Publica; Cumprir a Politica da Qualidade; Garantir a implementagdo e
melhoria da eficacia do Sistema de Gestdo da Qualidade, assegurando o
planeamento das agdes necessarias; Assegurar o cumprimento da legislagao|
e normas aplicaveis aos servigos; Colaborar com as entidades e organismos
da Administragdo Central, Regional e Local no ambito das respetivas
competéncias especificas.

Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura

Dirigente intermédio de 3.° grau - comisséo de servigo

14.3.6.1 - Gestdo Técnica dos edificios escolares municipais: Analise e
acompanhamento das patologias de construgdo, acompanhamento técnico
das agdes de manutengdo preditiva, preventiva e curativa; Gestdo e
acompanhamento de contratos de empreitadas e prestacdes de servigos;
Acompanhamento de consultorias, projetos e fiscalizagcdo externas e das
prestacdes de servigos necessarios para criagdo e manutencgéo do edificado;
Manutengéo do cadastro do edificado; Gestao do edificado de acordo com as|
responsabilidades da unidade organica;

Licenciatura em Engenharia civil (582) - Grau
de complexidade 3

Subtotal

14.4.1 - Garantir a sustentabilidade ambiental do municipio, intervindo para o
efeito na recolha e processamento de residuos soélidos, na salubridade
publica, nos parques e jardins, nas atividades de monitorizagdo dos
parametros e dados ambientais e na promogéo e dinamizagdo de acgdes de
sensibilizagdo dos municipes e de outras partes interessadas para as
questdes ambientais, coordenando e dirigindo as atividades relacionadas
com as unidades organicas flexiveis na sua dependéncia dispondo, para tal,
das competéncias, em geral, definidas para as respetivas unidades
organicas.

Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura

Diretor/a de Departamento - Comisséao de servigo

14.4.1.1 - Fungbes de chefia do pessoal da carreira de encarregados
operacionais; Coordenacéo geral de todos os encarregados operacionais da
UPJ, e de 3 encarregados operacionais da URS (area poente e administragao|
direta). Apoio as actividades da DMA e URS

Escolaridade obrigatéria - Grau de
complexidade 1




Departamento de Ambiente

14.4.1.2 Subunidade organica de Ambiente - Chefia técnica e administrativa
através das actividades de programagdo e organizagdo do trabalho do
pessoal que coordena.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

14.4.1.3 Apoio administrativo a todo o departamento; Apoio nos assuntos a
submeter a Reunido de Camara e respetivo agendamento; Resposta aos
procedimentos de reclamagdes e ocorréncias; Verificagdo e controlo de
faturas, verificagdo da taxa do IVA, notas de crédito, contas correntes;
Arquivo; O exercicio, em geral, de competéncias que lhe venham a ser|
atribuidas, dentro da sua area de atuagao.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

14.4.1.4 - Fungbes de natureza executiva, de caracter manual ou mecénico,
enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade
varidveis. Execugdo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao
funcionamento da secretaria.

Escolaridade obrigatdria - Grau de
complexidade 1

Subtotal

Divisdo de Servicos Ambientais

14.4.2 - Competéncias de acordo com as fungdes e atribuicdes definidas na
atual organizagdo dos servigos municipais, para a presente Unidade
Organica. Definir os objetivos de atuagdo, em articulagdo com a
Administragdo, da unidade organica, tendo em conta os objetivos estratégicos
estabelecidos; Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia do
servigo, com vista a execugdo dos planos de atividades e a prossecugdo dos
resultados obtidos e a alcangar; Gerir com rigor e eficiéncia os recursos
humanos, patrimoniais e tecnolégicos afetos a sua unidade organica,
otimizando os meios e adotando medidas que permitam simplificar e acelerar
procedimentos e promover a aproximagdo a sociedade e a outros servigos
publicos; Assegurar a coordenagdo das atividades e a qualidade técnica do
servigo prestados na unidade organica, tendo em conta a satisfagdo do
interesse dos/as destinatarios/as; Efetuar o acompanhamento dos/as
colaboradores/as, apoiando, motivando e proporcionando-lhes formagao
adequada; Assegurar o planeamento das agdes necessarias para a melhoria
continua dos servigos, através da proposta de agdes de modernizagdo
administrativa, do seu acompanhamento e medi¢do das performances;
Colaborar na elaboragéo dos Planos e Relatorios de Atividade; Elaborar, com
a periodicidade definida pela Comissdo de Coordenagdo e Controlo, um
relatério da atividade contendo indicadores relevantes, respeitantes, a
performance dos servigos e a execugdo fisica e financeira dos documentos
previsionais; Promover a implementagdo e a aplicagéo nos termos da lei do|
sistema integrado de gestédo e avaliagdo do desempenho na Administragéo
Publica; Cumprir a Politica da Qualidade; Garantir a implementagdo e
melhoria da eficacia do Sistema de Gestdo da Qualidade, assegurando o
planeamento das agdes necessarias; Assegurar o cumprimento da legislagdo
e normas aplicaveis aos servigos; Colaborar com as entidades e organismos
da Administragdo Central, Regional e Local no ambito das respetivas
competéncias especificas.

Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura

Chefe de divisdo - Comissao de servigo

14.42.1 - A promogdo de agdes de salvaguarda do ambiente; Elaborar|
estudos de incidéncia ambiental na area do municipio nas suas vertentes:
ruido, residuos solidos, recursos hidricos, ar, energia e espagos verdes;
Promover a articulagéo técnica entre o municipio e a concessionaria da rede
de abastecimento de agua e saneamento; Colaborar com outras entidades,
designadamente organismos da Administragdo Central, no cumprimento das
disposi¢des legais e regulamentares de prote¢cdo do ambiente, em geral;
Assegurar a defesa e conservagdo da natureza, no ambito da orla costeira e|
das linhas de agua; Promover e acompanhar agdes de reabilitagdo da rede
hidrografica do municipio; Dinamizar agdes de melhoria, valorizagéo e gestdo
dos recursos da orla costeira e da rede hidrografica; Promover a educagéo,
formagdo e sensibilizagdo para o ambiente e desenvolvimento sustentavel;
Emitir pareceres sobre instalagdes de unidades industriais e de pecuaria;
Promover e incentivar o desenvolvimento municipal e privado de tecnologias,
sistemas e atividades econémicas que contribuam para uma economia de
baixo carbono; Assegurar a monitorizagédo do desempenho dos servigos de
limpeza urbana e espagos verdes realizados pela autarquia, prestadores de
servigos e /ou por concessionarios; Emitir parecer sobre areas verdes a ceder|
ao Municipio; Participar na elaboragdo da estrutura ecolégica municipal, em
colaboragdo com o Departamento de Planeamento; Analisar os projetos de
arranjos exteriores dos edificios e loteamentos urbanos, no ambito do
controlo prévio de operagdes urbanisticas; Colaborar em agdes de educagéo,
formagdo e sensibilizagdo para o ambiente e desenvolvimento sustentavel;
Elaborar estudos de incidéncia ambiental na area do municipio nas suas
vertentes de residuos sélidos e espagos verdes.

Licenciatura em: Engenharia Civil (582);
Engenharia Quimica (524); Direito (380);
Ciéncias e Tecnologias do Ambiente;
Engenharia do Ambiente (851); Educacgéo
Social (762) - Grau de complexidade 3

14.42.2 - Fungdes de chefia do pessoal da carreira de encarregados
operacionais; Coordenagdo geral dos encarregados operacionais dos
cemitérios,e de 3 encarregados operacionaiss da URS (area nascente). Apoio
as actividades da URS.

Escolaridade obrigatdria - Grau de
complexidade 1

14.3.2.3 - Fungdes de coordenagdo dos assistentes operacionais afetos ao,
seu sector de atividade, por cujos resultados é responsavel. Realizagédo das
tarefas de programacdo, organizagdo e controlo dos trabalhos a executar|

pelo pessoal sob sua coordenacéo

Escolaridade obrigatdria - Grau de
complexidade 1




14.4.2.4 - Fungdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico,
enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade
variaveis. Execugdo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao
funcionamento dos 6rgdos e servigos podendo comportar esforgo fisico.
Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta
utilizagdo, procedendo, quando necessario, @ manutencédo e reparagédo dos
mesmos. Apoio a Orla Costeira

13

Escolaridade obrigatdria - Grau de
complexidade 1

13

Subtotal

13

17

Unidade Organica de 3° Grau/
Residuos Sélidos

14.4.3 - Competéncias de acordo com as fungdes e atribuicdes definidas na
atual organizagdo dos servigos municipais, para a presente Unidade
Organica. Definir os objetivos de atuagdo, em articulagdo com a
Administragdo, da unidade organica, tendo em conta os objetivos estratégicos
estabelecidos; Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia do
servigo, com vista a execugdo dos planos de atividades e a prossecugdo dos
resultados obtidos e a alcangar; Gerir com rigor e eficiéncia os recursos
humanos, patrimoniais e tecnolégicos afetos a sua unidade organica,
otimizando os meios e adotando medidas que permitam simplificar e acelerar|
procedimentos e promover a aproximagdo a sociedade e a outros servigos
publicos; Assegurar a coordenagdo das atividades e a qualidade técnica do
servigo prestados na unidade organica, tendo em conta a satisfagdo do
interesse dos/as destinatarios/as; Efetuar o acompanhamento dos/as
colaboradores/as, apoiando, motivando e proporcionando-lhes formagao
adequada; Assegurar o planeamento das a¢des necessarias para a melhoria
continua dos servigos, através da proposta de agdes de modernizagdo
administrativa, do seu acompanhamento e medi¢do das performances;
Colaborar na elaboragéo dos Planos e Relatorios de Atividade; Elaborar, com
a periodicidade definida pela Comissdo de Coordenagdo e Controlo, um
relatério da atividade contendo indicadores relevantes, respeitantes, a
performance dos servigos e a execugdo fisica e financeira dos documentos
previsionais; Promover a implementagdo e a aplicagéo nos termos da lei do|
sistema integrado de gestédo e avaliagdo do desempenho na Administragéo
Publica; Cumprir a Politica da Qualidade; Garantir a implementagdo e
melhoria da eficacia do Sistema de Gestdo da Qualidade, assegurando o
planeamento das agdes necessarias; Assegurar o cumprimento da legislagdo
e normas aplicaveis aos servigos; Colaborar com as entidades e organismos
da Administragdo Central, Regional e Local no ambito das respetivas
competéncias especificas.

Habilitagdes adequadas ao nivel de
licenciatura

Dirigente intermédio de 3.° grau - comissao de servigco

14.4.3.1 - Gerir as infraestruturas e equipamentos municipais destinados a
gestdo integrada de residuos; Assegurar o adequado cumprimento dos
contratos de prestagdo e concesséo de servigos de limpeza urbana; Eliminar
os focos de insalubridade publica; Gerir os cemitérios municipais e o tanatério
municipal; O exercicio, em geral, de competéncias que a lei atribua ou venha
a atribuir ao Municipio relacionadas com as descritas acima.

Licenciatura em Engenharia Civil (582);
Ambiente (851) - Grau de complexidade 3

1 necessidade permanente - 1 Técnico/a superior
(licenciatura em Engenharia Civil - 582)

14.4.3.2 - Fungbes de coordenagéo dos assistentes operacionais afetos ao
seu sector de atividade, por cujos resultados é responsavel

Realizagdo das tarefas de programagdo, organizagdo e controlo dos
trabalhos a executar pelo pessoal sob sua coordenagéo
Fiscalizagao dos servigos realizados pelos prestadores

Escolaridade obrigatdria - Grau de
complexidade 1

14.43.3 - Fungbes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau
médio de complexidade, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos
varios dominios de atuagdo dos 6rgéos e servigos.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

14.4.3.4 - Assegurar o adequado cumprimento dos contratos de prestagéo e
concessao de servigos de limpeza urbana; Eliminar os focos de insalubridade
publica; Gerir os cemitérios municipais e o tanatério municipal; Funcdes de
reconhecido nivel de insalubridade ou penosidade médio, de acordo com a
legislagdo em vigor.

32

Escolaridade obrigatdria - Grau de
complexidade 1

32

Subtotal

32

4




Unidade Organica de 3° Grau/
Parques e Jardins

14.4.4 - Competéncias de acordo com as fungdes e atribuicdes definidas na
atual organizagdo dos servigos municipais, para a presente Unidade
Organica. Definir os objetivos de atuagdo, em articulagdo com a
Administragdo, da unidade organica, tendo em conta os objetivos estratégicos|
estabelecidos; Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia do
servigo, com vista a execugdo dos planos de atividades e a prossecugdo dos
resultados obtidos e a alcangar; Gerir com rigor e eficiéncia os recursos
humanos, patrimoniais e tecnolégicos afetos a sua unidade organica,
otimizando os meios e adotando medidas que permitam simplificar e acelerar|
procedimentos e promover a aproximagdo a sociedade e a outros servigos
publicos; Assegurar a coordenagdo das atividades e a qualidade técnica do
servigo prestados na unidade organica, tendo em conta a satisfagdo do
interesse dos/as destinatarios/as; Efetuar o acompanhamento dos/as
colaboradores/as, apoiando, motivando e proporcionando-lhes formagao
adequada; Assegurar o planeamento das agdes necessarias para a melhoria
continua dos servigos, através da proposta de agdes de modernizagdo
administrativa, do seu acompanhamento e medi¢do das performances;
Colaborar na elaboragéo dos Planos e Relatorios de Atividade; Elaborar, com
a periodicidade definida pela Comissdo de Coordenagdo e Controlo, um
relatério da atividade contendo indicadores relevantes, respeitantes, a
performance dos servigos e a execugdo fisica e financeira dos documentos
previsionais; Promover a implementagdo e a aplicagdo nos termos da lei do|
sistema integrado de gestédo e avaliagdo do desempenho na Administragéo
Puablica; Cumprir a Politica da Qualidade; Garantir a implementagdo e
melhoria da eficacia do Sistema de Gestdo da Qualidade, assegurando o
planeamento das agdes necessarias; Assegurar o cumprimento da legislagdo
e normas aplicaveis aos servigos; Colaborar com as entidades e organismos
da Administragdo Central, Regional e Local no ambito das respetivas
competéncias especificas.

Habilitagdes adequadas ao nivel de
licenciatura

Comissao de servigo/Regime de Substituicao

14.4.4.1 - A construgdo, manutengdo e conservagédo de parques e jardins; Al
gestdo do Horto Municipal; A conservagdo do arvoredo das vias publicas,
bem como a intervengdo no caso de arvores em risco de queda para a via
publica ou propriedade de terceiros; Manter em boas condigdes sanitarias as|
espécies vegetais existentes; Organizar, manter e atualizar o cadastro de
arborizagdo e ajardinamento das areas publicas; O exercicio, em geral, de
competéncias que a lei atribua ou venha a atribuir ao Municipio relacionadas
com as descritas acima.

Licenciatura em Engenharia Agricola (621);
Engenharia Florestal (623) Arquitetura
Paisagista (581) Bacharelato em Engenharia
Horticola e Paisasista (621); Mestrado em
Biologia e geologia (421/443) - Grau de
complexidade 3

1 necessidade permanente - 1 Técnico/a superior
(licenciatura em Engenharia Florestal - 623)

14.4.4.2 - Fungbes de coordenagé@o dos assistentes operacionais afetos ao
seu sector de atividade, por cujos resultados é responsavel. Realizagédo das
tarefas de programacéo, organizagdo e controlo dos trabalhos a executar
pelo pessoal sob sua coordenagao. Fiscalizagdo dos servigos delegados por|
protocolo das juntas

Escolaridade obrigatdria - Grau de
complexidade 1

14.4.4.3 - Fungdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico,
enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade
variaveis. Execugdo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao
funcionamento dos o6rgdos e servigos podendo comportar esforgo fisico.
Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta
utilizagdo, procedendo, quando necessario, @ manutencdo e reparagédo dos
mesmos.

46

Escolaridade obrigatdria - Grau de
complexidade 1

46

idades permn tes - 3 Assistentes Operacionais

14.4.4.4 - Fungdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico,
enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade
variaveis. Execugdo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao
funcionamento dos 6rgdos e servigos podendo comportar esforgo fisico.
Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta
utilizagdo, procedendo, quando necessario, @ manutencédo e reparagédo dos
mesmos. Fungdes de condugao de maquinas agricolas (motorista tratorista)

Escolaridade obrigatdria - Grau de
complexidade 1

1 necessidade permanente - 1 Assistente Operacional
(motoristaltratorista)

14.4.4.5 - Apoio administrativo direto, na insergéo e tratamento de dados de
trabalho de administragdo direta, gestdo de entradas e saidas de plantas,
apoio administrativo geral (mapas de ferias, guias de transporte, atendimento
telefone, etc)

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

Subtotal

46

55




Divisdao de Monitorizagdo Ambiental

14.4.5 - Competéncias de acordo com as fungdes e atribuicdes definidas na
atual organizagdo dos servigos municipais, para a presente Unidade
Organica. Definir os objetivos de atuagdo, em articulagdo com a
Administragdo, da unidade organica, tendo em conta os objetivos estratégicos
estabelecidos; Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia do
servigo, com vista a execugdo dos planos de atividades e a prossecugdo dos
resultados obtidos e a alcangar; Gerir com rigor e eficiéncia os recursos
humanos, patrimoniais e tecnolégicos afetos a sua unidade organica,
otimizando os meios e adotando medidas que permitam simplificar e acelerar|
procedimentos e promover a aproximagdo a sociedade e a outros servigos
publicos; Assegurar a coordenagdo das atividades e a qualidade técnica do
servigo prestados na unidade organica, tendo em conta a satisfagdo do
interesse dos/as destinatarios/as; Efetuar o acompanhamento dos/as
colaboradores/as, apoiando, motivando e proporcionando-lhes formagao
adequada; Assegurar o planeamento das agdes necessarias para a melhoria
continua dos servigos, através da proposta de agdes de modernizagdo
administrativa, do seu acompanhamento e medi¢do das performances;
Colaborar na elaboragéo dos Planos e Relatorios de Atividade; Elaborar, com
a periodicidade definida pela Comissdo de Coordenagdo e Controlo, um
relatério da atividade contendo indicadores relevantes, respeitantes, a
performance dos servigos e a execugdo fisica e financeira dos documentos
previsionais; Promover a implementagdo e a aplicagdo nos termos da lei do|
sistema integrado de gestédo e avaliagdo do desempenho na Administragéo
Publica; Cumprir a Politica da Qualidade; Garantir a implementagdo e
melhoria da eficacia do Sistema de Gestdo da Qualidade, assegurando o
planeamento das agdes necessarias; Assegurar o cumprimento da legislagdo
e normas aplicaveis aos servigos; Colaborar com as entidades e organismos
da Administragdo Central, Regional e Local no ambito das respetivas
competéncias especificas.

Habilitagdes adequadas ao nivel de
licenciatura

Chefe de divisdo - Comissao de servigo

14.4.5.1 - Proceder ao levantamento das fontes poluidoras do Municipio e
planear, coordenar e zelar pela execucdo das agdes necessarias a extingao,
dessas fontes; Garantir a realizagdo das agdes de controlo decorrentes da
aplicagdo e execugdo dos instrumentos de gestdo territorial municipais,
verificando a adogdo das medidas previstas na declaragdo ambiental,
divulgar os resultados do controlo e remeté-los as autoridades competentes;
Analisar a qualidade da agua de abastecimento publico, aguas residuais
tratadas, aguas balneares, emissdes gasosas, meios hidricos recetores,
residuos e subprodutos dos processos no ambito da concessdo da
Exploragdo e Gestdo dos Servigos Publicos Municipais de Abastecimento de
Agua e de Recolha, Tratamento e Drenagem de Aguas Residuais do
Municipio de Matosinhos; Promover o cumprimento da legislacdo em vigor|
relativa a poluigdo sonora, designadamente propondo e executando agdes de
caracterizagdo, monitorizagdo e medigdo do ruido e procedendo a gestédo
ativa dos mapas de ruido do concelho; Monitorizar os indicadores ambientais
relativos a orla costeira, linhas de agua e rede hidrografica do Municipio de|
Matosinhos; Desenvolver e manter o sistema de gestdo e informagao
ambiental do concelho, de forma a garantir a estruturagdo, divulgagédo e
utilizagdo de dados de referéncia para apoio ao desenvolvimento e avaliagao|
de politicas ambientais e desenvolvimento sustentavel; O exercicio, em geral,
de competéncias que a lei atribua ou venha a atribuir ao Municipio
relacionadas com as descritas acima.

Licenciatura em: Engenharia do Ambiente
(851); Ciéncias do Ambiente (851); Engenharia
Civil (582) - Grau de complexidade 3

1 necessidade permanente - 1 Técnico/a superior
(licenciatura em Engenharia do Ambiente - 851)

14.4.5.2 - Apoio administrativo a divisdo; Apoio nos assuntos a tramitar e
gestao de procedimento; Apoio a gestdo de procedimentos de reclamagdes e
ocorréncias; Verificagdo e controlo de faturas, verificagédo da taxa do IVA,
notas de crédito, contas correntes; Arquivo, Apoio a gestdo e divulgagédo das
atividades nomeadamente o sistema de gestdo ambiental, etc. Apoio
operacional das diversas actividades da diviséo.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

14.4.5.3 - Fungdes Administrativas no ambito das agbes de educagdo,
formagdo e sensibilizagdo para o ambiente e desenvolvimento sustentavel;
divulgagdo, valorizagdo e protegdo do patriménio natural versus
biodiversidade, assim como salvaguarda do patriménio histérico natural do
concelho.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

14.4.5.4 - Fungdes de natureza executiva, de carater manual ou mecanico,
enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade
variaveis. Execugdo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao
funcionamento dos ¢rgdos e servigos, podendo comportar esforgo fisico.
Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta
utilizagdo, procedendo, quando necessario, @ manutencédo e reparagédo dos
mesmos.

Escolaridade obrigatdria - Grau de
complexidade 1

Subtotal

14

Departamento de Obras

14.5.1 - Elaboragdo dos projetos de arquitetura e engenharia das
especialidades necessarias a prossecugdo do Plano Plurianual de
Investimentos do Municipio, gerir processos de empreitadas desde a
consignagao até a recegao definitiva, bem como a sua fiscalizagao dispondo,
para tal, das competéncias, em geral, definidas para as respetivas unidades
organicas.

Habilitagdo adequada ao nivel de Licenciatura

Diretor/a de Departamento - Comissao de servigo

14.5.1.1 - Assessorar o director de departamento nos aspectos técnicos
administrativos.

12° Ano de Escolaridade - Grau de
complexidade 2

14.5.1.2 - Subunidade organica de Obras - Coordenagéo de toda a atividade
administrativa do departamento de Obras.

12° ano com formagédo adequada - Grau de
complexidade 2




14.5.1.3 - Subunidade organica de Obras - Compete executar toda a
atividade administrativa do departamento de Obras.

12° ano com formagédo adequada - Grau de
complexidade 2

Subtotal

Divisao de Projetos e Promogéo de
Obras

14.5.2 - Competéncias de acordo com as fungdes e atribuicbes definidas na
atual organizagdo dos servigos municipais, para a presente Unidade
Orgéanica. Definir os objetivos de atuagdo, em articulagdo com a
Administragéo, da unidade organica, tendo em conta os objetivos estratégicos
estabelecidos; Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia do
servigo, com vista a execugdo dos planos de atividades e a prossecuc¢édo dos
resultados obtidos e a alcancgar; Gerir com rigor e eficiéncia os recursos
humanos, patrimoniais e tecnolégicos afetos a sua unidade organica,
otimizando os meios e adotando medidas que permitam simplificar e acelerar
procedimentos e promover a aproximagéo a sociedade e a outros servigos,
publicos; Assegurar a coordenagéo das atividades e a qualidade técnica do|
servigo prestados na unidade organica, tendo em conta a satisfagdo do
interesse dos/as destinatarios/as; Efetuar o acompanhamento dos/as
colaboradores/as, apoiando, motivando e proporcionando-lhes formagéo
adequada; Assegurar o planeamento das agdes necessarias para a melhoria
continua dos servigos, através da proposta de agbes de modernizagdo
administrativa, do seu acompanhamento e medigdo das performances;
Colaborar na elaboragéo dos Planos e Relatérios de Atividade; Elaborar, com
a periodicidade definida pela Comissdo de Coordenagédo e Controlo, um
relatério da atividade contendo indicadores relevantes, respeitantes, a
performance dos servigos e a execugdo fisica e financeira dos documentos
previsionais; Promover a implementagdo e a aplicagdo nos termos da lei do|
sistema integrado de gestdo e avaliagdo do desempenho na Administragdo
Publica; Cumprir a Politica da Qualidade; Garantir a implementagédo e
melhoria da eficacia do Sistema de Gestdo da Qualidade, assegurando o
planeamento das agdes necessarias; Assegurar o cumprimento da legislagao|
e normas aplicaveis aos servigos; Colaborar com as entidades e organismos
da Administragdo Central, Regional e Local no ambito das respetivas
competéncias especificas.

Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura

Chefe de divisdo - Comissao de servigo

14.5.2.1 - Promover a elaboragdo dos projetos de arquitecura necessarios a
prossecugdo do plano plurianual de investimentos do municipio, garantindo a
sua sustentabilidade ambiental e energética, bem como a adequabilidade dos
materiais face a sua utilizagdo e o cumprimento da legislagao aplicavel a
tipologia da obra e diretrizes contempladas nos instrumentos de gestdo
territorial.

Licenciatura em Arquitetura (581) - Grau de
complexidade 3

1 necessidade permanente - 1 Técnico/a superior
(licenciatura em Arquitetura - 581)

14.5.2.2 - Promover a elaboragdo dos projetos de engenharia das
especialidades necessarios a prossecugdo do plano plurianual de
investimentos do municipio, garantindo a sua sustentabilidade ambiental e
energética, bem como a adequabilidade dos materiais face a sua utilizagdo e
o cumprimento da legislagdo aplicavel a tipologia da obra e diretrizes
contempladas nos instrumentos de gestdo territorial; sustentabilidade dos
paineis solares.

Lic. em Engenharia Civil (682); Engenharia
Eletrotécnica - Grau de complexidade 3

14.5.2.3 - Técnico de Apoio - Assessorar o diretor de departamento nos
aspetos técnicos; Tratamento, recolha e processamento da informagdo de
arquivo digital, e também, do apoio a realizagdo da contratagdo publica
(preparagdo de pecgas para realizagdo de procedimentos, no ambito do CCP)
para aquisi¢do de servicos, bens e empreitadas.

Licenciatura em Administragéo Publica
(345/346) - Grau de complexidade 3

14.5.2.4 - Apoio de medigdo e orgamentagdo aos projetistas da divisdo.
Organizagdo de processos.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

14.5.2.5 - Promover a elaboragdo dos projetos de engenharia das
especialidades necessarios a prossecugdo do plano plurianual de
investimentos do municipio, garantindo a sua sustentabilidade ambiental e
energética, bem como a adequabilidade dos materiais face a sua utilizagdo e
o cumprimento da legislagdo aplicavel a tipologia da obra e diretrizes
contempladas nos instrumentos de gestdo territorial, garantindo uma
adequada definicdo das especificagdes dos servicos e dos materiais de
construgdo e uma correta definicdo das condigdes técnicas (normas,
certificados dos materiais, boletins de analise e inspegdes técnicas);
Promover a elaboragdo dos programas de concursos de empreitadas e
respetivos cadernos de encargos. Proceder ao langamento de concursos de
procedimentos de contratagdo publica (projeto ou empreitadas), nos termos
da lei, bem como gerir todo o procedimento concursal até a sua adjudicagéo.
Realizar relatérios e documentos técnicos referentes a area de especialidade

Licenciatura em Engenharia Civil (582) - Grau
de complexidade 3

1 necessidade permanente - 1 Técnico/a superior
(licenciatura em Engenharia Civil - 582)

14.5.2.6 - Promover a elaboragdo dos projetos de arquitetura paisagista
necessarios a prossecu¢do do plano plurianual de investimentos do
municipio, garantindo a sua sustentabilidade ambiental e energética, bem
como a adequabilidade dos materiais face a sua utilizagdo e o cumprimento
da legislagdo aplicavel a tipologia da obra e diretrizes contempladas nos
instrumentos de gestao territorial.

Licenciatura em Arquitectura Paisagista (581) -
Grau de complexidade 3

14.5.2.7 - Promover a elaboragdo dos projetos de design paisagista/|
ambientes/ interiores necessarios a prossecucdo do plano plurianual de
investimentos do municipio, garantindo a sua sustentabilidade ambiental e
energética, bem como a adequabilidade dos materiais face a sua utilizagéo e
o cumprimento da legislagdo aplicavel a tipologia da obra e diretrizes
contempladas nos instrumentos de gestao territorial.

Licenciatura em Design do Ambiente (???) -
Grau de complexidade 3




14.5.2.8 - Promover a elaboracdo dos projetos de engenharia das
especialidades necessarios (sistemas de climatizagdo e AVAC, Ventilagéo,
Certificagdo Energética e Térmica) a prossecugdo do plano plurianual de
investimentos do municipio, garantindo a sua sustentabilidade ambiental e
energética, bem como a adequabilidade dos materiais face a sua utilizagéo e
o cumprimento da legislagdo aplicavel a tipologia da obra e diretrizes
contempladas nos instrumentos de gestdo territorial, garantindo uma 1 1
adequada definigdo das especificagdes dos servigos e dos materiais de
construgdo e uma correta definicdo das condigdes técnicas (normas,
certificados dos materiais, boletins de andlise e inspegdes técnicas);
Produgédo de documentos e relatérios de andlise e orientadores relacionados|
com as areas técnicas identificadas, produgdo de pegas técnicas para
langamento de procedimentos de contratagdo.

Licenciatura em Engenharia Mecanica (521) - 1 necessidade permanente - 1 Técnico/a superior
Grau de complexidade 3 (licenciatura em Engenharia Mecanica - 521)

Subtotal| 0 1 3 14 0 0 0 2 0 0 0 0 0 0 0 0 3 17

14.5.3 - Competéncias de acordo com as fungdes e atribuicdes definidas na
atual organizagdo dos servigos municipais, para a presente Unidade
Organica. Definir os objetivos de atuagdo, em articulagdo com a
Administragdo, da unidade organica, tendo em conta os objetivos estratégicos|
estabelecidos; Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia do
servigo, com vista a execugdo dos planos de atividades e a prossecugdo dos
resultados obtidos e a alcangar; Gerir com rigor e eficiéncia os recursos
humanos, patrimoniais e tecnolégicos afetos a sua unidade organica,
otimizando os meios e adotando medidas que permitam simplificar e acelerar
procedimentos e promover a aproximagdo a sociedade e a outros servigos
publicos; Assegurar a coordenagdo das atividades e a qualidade técnica do
servigo prestados na unidade organica, tendo em conta a satisfagdo do
interesse dos/as destinatarios/as; Efetuar o acompanhamento dos/as
colaboradores/as, apoiando, motivando e proporcionando-lhes formagao
adequada; Assegurar o planeamento das a¢des necessarias para a melhoria 1 Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura 0 1 Chefe de divisdo - Comissao de servigo
continua dos servigos, através da proposta de agdes de modernizagdo
administrativa, do seu acompanhamento e medi¢do das performances;
Colaborar na elaboragéo dos Planos e Relatorios de Atividade; Elaborar, com
a periodicidade definida pela Comissdo de Coordenagdo e Controlo, um
relatério da atividade contendo indicadores relevantes, respeitantes, a
performance dos servigos e a execugdo fisica e financeira dos documentos
previsionais; Promover a implementagdo e a aplicagéo nos termos da lei do|
sistema integrado de gestédo e avaliagdo do desempenho na Administragéo
Puablica; Cumprir a Politica da Qualidade; Garantir a implementagdo e
melhoria da eficacia do Sistema de Gestdo da Qualidade, assegurando o
planeamento das agdes necessarias; Assegurar o cumprimento da legislagdo
Divisdo de Gestio de Obras e normas aplicaveis aos servigos; Colaborar com as entidades e organismos
da Administragdo Central, Regional e Local no ambito das respetivas
competéncias especificas.

14.5.3.1 - Processos de empreitadas desde a fase de consignagao até a sua
rececdo definitiva, garantindo o rigor na sua medigdo e gestdo financeira;
Analisar criteriosamente as propostas de erros e omissdes de projeto e de
trabalhos a mais e a menos, nos termos da lei de contratagdo publica;

Fiscalizar, ou acompanhar a fiscalizagao por entidades externas, de todas as Licenciatura em Engenharia Civil (582);

empreitadas municipais designadamente no que respeita ao cumprimento do Engenharia de Minas (544); Engenharia

projeto, especificagdes dos cadernos de encargos, qualidade e prazos de 8 Geotécnica (851); Engenharia Electrotécnica 0 8
execugdo, através da definicdo de implementagdo de metodologias de (522); Computadores (481); Seguranca e

controlo de execugéo de obra; Propor a aprovagéo das alteragdes em obra, Higiene no Trabalho (862) - Grau de

garantindo a continuidade dos principios orientadores dos respetivos complexidade 3

projetos, em articulagdo com a divisdo de Projetos e Promogdo de Obras;
Fornecer ao Gabinete de Desenvolvimento Estratégico, aquando do final da
empreitada, as telas finais com vista a atualizagdo permanente dos respetivos
cadastros.

g : -
14.5.3.2 - Organizagéo de processos e desenhadores. 1 12° ano de escolaridade - Grau de 0 1
complexidade 2

Escolaridade obrigatéria - Grau de

14.5.3.3 - Funcdes de natureza executiva, tarefas de apoio elementares,

indispensaveis ao funcionamento do servigo. 1 complexidade 1 0 1
14.5.3.4 - Acompanhamento e controlo da higiene e seguranga dos
trabalhadores e intervenientes da obra, nos trabalhos de construgdo de
empreitada a cargo da Autarquia; Acompanhamento de todas as obras do 1 Licenciatura em Seguranga e Higiene do 0 1
setor; Analise dos planos de seguranga e salde das obras e andlise dos Trabalho (862) - Grau de complexidade 3
constrangimentos, nomeadamente os desvios de transito que s&o
necessarios efetuar durante as obras; Coordenador de seguranga em obra.

Subtotall 0 1 0 9 0 0 0 1 0 0 0 0 0 1 0 0 0 12

TOTAL| 1 15 13 58 0 4 1 33 2 4 6 20 10 281 10 2 43 417

" Atribuigbes de acordo com o vertido na Constituigio da Republica Portuguesa (art°s 235° e ss) em conjugagdo com o disposto nos art®s 32° e ss da lei n° 75/2013, de 12 de setembro. Caracterizagdo das carreiras gerais nos termos do n.° 2 do artigo 88.° da Lei Geral do Trabalho em Fungées Publicas, aprovado pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho. Competéncias adequadas as fungdes a desempenhar e as necessarias as fungdes
atribuidas a unidade organica/servigo/projeto. Competéncias dos dirigentes, nos termos previstos na Lei n.° 2/2004, de 15 de janeiro, na atual redag&o.

Legenda:

PTN - Postos de Trabalhos Necessarios

PTO - Postos de Trabalho Ocupados




Mapa de Pessoal para o Ano de 2024

Nos termos e para os efeitos previstos nos artigos 28.° e 29.° da Lei Geral do Trabalho em Fungées Publicas, aprovada em anexo pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

Unidades Organicas/ Servigos/ Gabinetes
(de acordo com a Estrutura e Organizagao
dos Servigos)

Atribuicoes/ Competéncias/ Atividades i)

Cargos/Carreiras/Categorias

Cargo de
Diregao

Técnico
Superior

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Encarregado
Geral
Operacional

Encarregado
Operacional

Assistente
Operacional

Outros

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN | PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

PTN

PTO

Area de Formagao Académica ou
Profissional

Total de
postos de
trabalho

PTN

PTO

Observagoes

Direg¢ao Municipal de Gestao do
Territério

15.1 - Exercer fungdes de planeamento estruturado e integrado do territério,
incluindo as questdes de mobilidade, efetuar uma gestao urbanistica coerente
com o planeamento aprovado pelo municipio, fiscalizar a correta e completa
aplicagdo da legislagdo, regulamentos, planos e demais disposicdes
aprovadas pelo municipio no dominio da gestao urbanistica e do territério,
conceber os projetos que visam suportar a realizagdo de obras municipais
das competéncias, em geral, definidas para as respetivas unidades organicas
e o exercicio, em geral, de competéncias que a lei atribua ou venha a atribuir
ao Municipio relacionadas com a natureza das atribuicdes que lhe estdo
cometidas.

Habilitagdo adequada ao nivel de Licenciatura

Diretor/a Municipal - Comissao de servigo

15.1.1 - Secretaria do Diretor Municipal - Secretaria o director municipal em
todas as atividades desenvolvidas na Diregéo.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

Subtotal

Departamento de Planeamento

15.2.1 - Promover o desenvolvimento das atividades de planeamento global
do territério do municipio, tendo em conta as condicionantes de interface com
outros municipios da area metropolitana e as disposigbes mais gerais de
natureza regional e nacional, elaborar e submeter ao processo de validagéo e
aprovacdo os planos de diferente natureza e profundidade previstos na
legislagdo e que se revelem necessarios ao desenvolvimento do municipio e
realizar os estudos necessarios a suportar opgdes de mobilidade de apoiem o
desenvolvimento do municipio e a qualidade de vida dos/as municipes e
outras partes interessadas dispondo, para tal, das competéncias, em geral,
definidas para as respetivas unidades organicas.

Habilitagéo adequada ao nivel de Licenciatura

Diretor/a de Departamento - Comisséo de servigo

15.2.1.1 - Subunidade orgéanica de Planeamento - Apoia administrativamente
a divisdo de Planeamento e a divisédo de Mobilidade.

12° ano de escolaridade com formagéo
adequada - Grau de complexidade 2

1 necessidade permanente - 1 Coordenador/a técnico/a

15.2.1.2 - Apoia administrativamente a divisdo de Planeamento e a divisdo de
Mobilidade.

12° ano de escolaridade com formagéao
adequada - Grau de complexidade 2

Subtotal

s e a4

15.2.2 - Competéncias de acordo com as fungdes e atribuicdes definidas na
atual organizagéo dos servigos municipais, para a presente Unidade Organica.
Definir os objetivos de atuagédo, em articulagdo com a Administragdo, da
unidade organica, tendo em conta os objetivos estratégicos estabelecidos;
Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia do servigo, com vista
a execugdo dos planos de atividades e a prossecugdo dos resultados obtidos
e a alcangar; Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e
tecnologicos afetos a sua unidade organica, otimizando os meios e adotando
medidas que permitam simplificar e acelerar procedimentos e promover a
aproximagdo a sociedade e a outros servigos publicos; Assegurar a
coordenagdo das atividades e a qualidade técnica do servigo prestados na
unidade orgéanica, tendo em conta a satisfagdo do interesse dos/as
destinatarios/as; Efetuar o acompanhamento dos/as colaboradores/as,
apoiando, motivando e proporcionando-lhes formagéo adequada; Assegurar o
planeamento das agdes necessarias para a melhoria continua dos servigos,
através da proposta de agdes de modernizagdo administrativa, do seu
acompanhamento e medigao das performances; Colaborar na elaboragéo dos
Planos e Relatérios de Atividade; Elaborar, com a periodicidade definida pela
Comissé@o de Coordenagdo e Controlo, um relatério da atividade contendo
indicadores relevantes, respeitantes, a performance dos servicos e a
execugdo fisica e financeira dos documentos previsionais; Promover a
implementagdo e a aplicagdo nos termos da lei do sistema integrado de
gestdo e avaliagdo do desempenho na Administragdo Publica; Cumprir a
Politica da Qualidade; Garantir a implementagéo e melhoria da eficacia do
Sistema de Gestdo da Qualidade, assegurando o planeamento das agdes
necessarias; Assegurar o cumprimento da legislagdo e normas aplicaveis aos
servigos; Colaborar com as entidades e organismos da Administragdo
Central, Regional e Local no ambito das respetivas competéncias especificas.

Habilitagdo adequada ao nivel de Licenciatura

Chefe de divisdo - Comissao de servigo
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Nos termos e para os efeitos previstos nos artigos 28.° e 29.° da Lei Geral do Trabalho em Fungées Publicas, aprovada em anexo pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

Unidades Organicas/ Servigos/ Gabinetes
(de acordo com a Estrutura e Organizagao
dos Servigos)

Atribuicoes/ Competéncias/ Atividades i)

Cargos/Carreiras/Categorias

Cargo de
Diregao

Técnico
Superior

Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico

Encarregado
Geral
Operacional

Encarregado
Operacional

Assistente
Operacional

Outros

PTN | PTO

PTN | PTO

PTN | PTO

PTN | PTO

PTN | PTO

PTN | PTO

PTN | PTO

PTN | PTO

Area de Formagao Académica ou
Profissional

Total de
postos de
trabalho

PTN | PTO

Observagoes

[ DIVISao ae Franearmento

15.2.2.1 - Proteger, conservar, melhorar e valorizar o solo urbano, o solo
ristico, o ambiente e a paisagem do concelho, de forma a potenciar as
condi¢des de vida e os valores da equidade e incluséo territoriais, através do
planeamento e gestéo territoriais, previstos na Lei de Bases Gerais da Politica
Publica de Solos, de Ordenamento do Territdrio e de Urbanismo, no Regime
Juridico dos Instrumentos de Gestéo Territorial, e em documentos legais
conexos; Elaborar, rever, monitorizar e gerir o Plano Diretor Municipal; Definir
e acompanhar em colaboragdo com as demais entidades, as estratégias de
planeamento e de ordenamento territorial intermunicipais e regionais;
Participagdo ativa na gestdo solo urbano, do solo rustico, ambiental e
paisagistica do concelho, e nas areas dos instrumentos de gestao territorial;
Manter atualizada a Estrutura Ecolégica Municipal, como parte da politica
ambiental e do solo rustico; Elaborar e rever, promover, coordenar, e
acompanhar os planos de urbanizacdo e de pormenor bem como outros
estudos de planeamento e ordenamento do territério; Garantir a realizagdo
dos procedimentos de avaliagdo ambiental resultantes dos instrumentos de
gestdo territorial municipais no ambito dos seus procedimentos de preparagdo
e elaboragdo; Acompanhar a elaboragéo de estudos urbanisticos promovidos
por entidades externas; Elaborar estudos de desenho urbano e de desenho de
espago publico; Emitir pareceres sobre pretensées em areas do territério
abrangidas por estudos e planos em elaboragao até a tomada de decisdo da
Camara Municipal; O exercicio, em geral, de competéncias que a lei atribua
ou venha a atribuir ao Municipio relacionadas com as descritas acima.
Promover estudos urbanisticos em areas fora das areas sujeitas a plano de
pormenor ou de urbanizagéo; promover solugdes urbanisticas em projetos de
relevante interesse municipal; apoiar a intervengdo dos particulares em
articulagdo com os interesses municipais.

10

Licenciatura em Arquitetura (581); Engenharia
Civil (582); Servigo Social (762); Geografia
(443); Arquitetura Paisagista (581); Economia
(314) - Grau de complexidade 3

15.2.2.2 - Apoio a divisdo de Planeamento, na produgdo de desenho e tabelas
associadas, para planeamento e resposta coordenada a pedidos de
informacgdo interna e externa; com recurso ao Sistema de Informagao
Geografica.

12° ano de escolaridade (curso
especializagdo adequado) Grau de
complexidade 2

Subtotal

15.2.3 - Competéncias de acordo com as fungdes e atribuicdes definidas na
atual organizagéo dos servigos municipais, para a presente Unidade Organica.
Definir os objetivos de atuagédo, em articulagdo com a Administragdo, da
unidade organica, tendo em conta os objetivos estratégicos estabelecidos;
Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia do servigo, com vista
a execugdo dos planos de atividades e a prossecugdo dos resultados obtidos
e a alcangar; Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e
tecnologicos afetos a sua unidade organica, otimizando os meios e adotando
medidas que permitam simplificar e acelerar procedimentos e promover a
aproximagdo a sociedade e a outros servigos publicos; Assegurar a
coordenacgdo das atividades e a qualidade técnica do servigo prestados na
unidade orgéanica, tendo em conta a satisfagdo do interesse dos/as
destinatarios/as; Efetuar o acompanhamento dos/as colaboradores/as,
apoiando, motivando e proporcionando-lhes formagéo adequada; Assegurar o
planeamento das agdes necessarias para a melhoria continua dos servigos,
através da proposta de agdes de modernizagdo administrativa, do seu
acompanhamento e medigao das performances; Colaborar na elaboragéo dos
Planos e Relatérios de Atividade; Elaborar, com a periodicidade definida pela
Comissé@o de Coordenagdo e Controlo, um relatério da atividade contendo
indicadores relevantes, respeitantes, a performance dos servicos e a
execugdo fisica e financeira dos documentos previsionais; Promover a
implementagdo e a aplicagdo nos termos da lei do sistema integrado de
gestdo e avaliagdo do desempenho na Administragdo Publica; Cumprir a
Politica da Qualidade; Garantir a implementagéo e melhoria da eficacia do
Sistema de Gestdo da Qualidade, assegurando o planeamento das agdes
necessarias; Assegurar o cumprimento da legislagdo e normas aplicaveis aos
servigos; Colaborar com as entidades e organismos da Administragdo
Central, Regional e Local no ambito das respetivas competéncias especificas.

Habilitagdo adequada ao nivel de Licenciatura

Chefe de divisdo - Comissao de servigo
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Superior
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PTN | PTO

PTN | PTO

PTN | PTO

PTN | PTO

PTN | PTO

PTN | PTO
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PTN | PTO

Observagoes

Divisdao de Mobilidade

T9.Z2.9. T = TIauurdr UuU pPromoveT d T1auirdaidl Ue ES5TUUU e dieygo,
circulagdo rodoviaria e de transportes publicos de passageiros e de
mobilidade; A gestdo em matéria de transito, circulagdo na via publica e
transportes publicos; Elaborar regulamentos municipais de circulagéo,
estacionamento e posturas de transito; Acompanhar processos de
implementagdo dos grandes sistemas de transporte rodoferroviarios, bem
como das acessibilidades regionais e nacionais; Definir os principios
estratégicos sobre necessidades, localizagao e carateristicas de implantagdo
do equipamento e do mobilidrio urbanos relacionados com a utilizagdo do
espago publico, a circulagdo, os transportes e a mobilidade em geral,
nomeadamente sobre o equipamento informativo, a sinalizagédo informativa,
abrigos para utentes de transportes publicos, bem como sobre a eliminagéo e
impedimento de criagdo de barreiras arquitetonicas; Tramitar os processos
respeitantes a transportes de aluguer em veiculos ligeiros de passageiros,
nomeadamente os que tenham por objeto a fixagdo dos contingentes bem
como o planeamento de novas e das alteragbes as posturas existentes;
Elaborar estudos de geometria de tragado e de implantagdo para eliminagéo
dos pontos de conflito ou de congestionamento viario em todo o concelho;
Elaborar ou promover estudos que visem a implementagdo e o
acompanhamento duma rede ciclavel e de outros modos suaves de transporte
no territério municipal; Apreciar os processos sobre percursos, paragens e
interfaces de transporte publico incluindo os relacionados com os circuitos
turisticos; Colaborar com o servigo de Protecdo Civil em matéria de transito,
circulagdo e diminuicdo da sinistralidade rodoviaria; Elaboragdo de estudos
que contribuam para a promover a fruigdo dum espago publico mais inclusivo;
Analisar e elaborar propostas com vista a atribuicdo de lugares de cargas e
descargas e de estacionamento para pessoas portadoras de deficiéncia ou
outros lugares condicionados; Promover e acompanhar os processos de
implementagado da Mobilidade Elétrica; Promover a implementagéo de regras
e de boas praticas para as intervencdes a realizar no espago publico; Gerir os
sistemas de controlo e de gestdo de trafego; Promover e acompanhar a
implementacdo das medidas e agbes preconizadas no PMT-Plano de
Mobilidade e Transportes; Colaborar com o Gabinete de Informagéo
v e

=P 2o - Oios RPN ) PN

oo ot

Licenciatura em Arquitetura (581);
Engenharia Civil (582); Economia (314) e
Gestéo (345) Geografia (443) - Grau de

complexidade 3

3 necessidades permanente - 3 técnicos/as superiores

(1 Técnicol/a superior licenciatura em Arquitetura - 581,

1 Técnicol/a superior licenciatura em Engenharia Civil -

582 e 1 Técnico/a superior licenciatura em Geografia -
443)

15.2.3.2 - Fungbdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau
médio de complexidade, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos
varios dominios de atuagéo da Unidade Organica.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

Subtotal

Departamento de Urbanismo

15.3.1 - Promover o desenvolvimento das atividades de gestao urbanistica do
territorio do municipio, nomeadamente, a andlise e licenciamento das
operagdes urbanisticas, e o seu controlo sucessivo em conformidade com a
disposigcdes aplicaveis, dispondo, para tal, das competéncias, em geral,
definidas para as respetivas unidades organicas.

Habilitagdo adequada ao nivel de Licenciatura

Diretor/a de Departamento - Comisséo de servigo

15.3.1.1 - Apreciar os pedidos e projetos das operagdes urbanisticas
previstas no Regime Juridico de Urbanizagdo e Edificagdo, no ambito do
patriménio classificado ou em vias de classificagdo; Recolher, tratar e editar
os documentos necessarios aos procedimentos de classificagéo do patrimoénio
arquiteténico e histérico do Conselho e participar na elaboragdo dos
contelidos necessarios aos procedimentos de classificagéo, desenvolvendo e
acompanhando todo o processo administrativo; Elaborar conteddos para a
atribuicdo de toponimos, respondendo as solicitagbes que lhe s&o
encaminhadas pelos executivos das Juntas de Freguesia, pelo executivo da
Camara, por solicitagdo de outros interessados ou por iniciativa propria

Licenciatura em Arquitectura (581) - Grau de
complexidade 3

15.3.1.2 - Funcdes de natureza técnica e administrativa de maior|
complexidade. Promover o desenvolvimento das atividades definidas para o
departamento e para as respetivas unidades organicas.

Licenciatura em Psicologia (311); Ciéncias
Sociais (310) - Grau de complexidade 3

15.3.1.3 - Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e
processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau
médio de complexidade, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos
varios dominios de atuagdo dos érgdos e servicos.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

Subtotal




Mapa de Pessoal para o Ano de 2024

Nos termos e para os efeitos previstos nos artigos 28.° e 29.° da Lei Geral do Trabalho em Fungées Publicas, aprovada em anexo pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.
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dos Servigos)
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Cargos/Carreiras/Categorias

Cargo de
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Superior
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Encarregado
Geral
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Encarregado
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PTN | PTO
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postos de
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PTN | PTO

Observagoes

Divisdao de Gestao Urbanistica

15.3.2 - Competéncias de acordo com as fungdes e atribuicdes definidas na
atual organizagéo dos servigos municipais, para a presente Unidade Organica.
Definir os objetivos de atuagdo, em articulagdo com a Administragdo, da
unidade organica, tendo em conta os objetivos estratégicos estabelecidos;
Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia do servigo, com vista
a execugao dos planos de atividades e a prossecugdo dos resultados obtidos
e a alcangar; Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e
tecnologicos afetos a sua unidade organica, otimizando os meios e adotando
medidas que permitam simplificar e acelerar procedimentos e promover a
aproximagdo a sociedade e a outros servigos publicos; Assegurar a
coordenagdo das atividades e a qualidade técnica do servigo prestados na
unidade organica, tendo em conta a satisfagdo do interesse dos/as
destinatarios/as; Efetuar o acompanhamento dos/as colaboradores/as,
apoiando, motivando e proporcionando-lhes formagéo adequada; Assegurar o
planeamento das agdes necessarias para a melhoria continua dos servigos,
através da proposta de agdes de modernizagdo administrativa, do seu
acompanhamento e medi¢cdo das performances; Colaborar na elaboragao dos
Planos e Relatérios de Atividade; Elaborar, com a periodicidade definida pela
Comissédo de Coordenagdo e Controlo, um relatério da atividade contendo
indicadores relevantes, respeitantes, a performance dos servicos e a
execugdo fisica e financeira dos documentos previsionais; Promover a
implementagdo e a aplicagdo nos termos da lei do sistema integrado de
gestdo e avaliagdo do desempenho na Administragdo Publica; Cumprir a
Politica da Qualidade; Garantir a implementagdo e melhoria da eficacia do
Sistema de Gestdo da Qualidade, assegurando o planeamento das agdes
necessarias; Assegurar o cumprimento da legislagdo e normas aplicaveis aos
servigos; Colaborar com as entidades e organismos da Administragdo
Central, Regional e Local no ambito das respetivas competéncias especificas.

Habilitagdo adequada ao nivel de Licenciatura

Chefe de Divisdo - Regime de substituicao

15.3.2.1 - Apreciar os pedidos e projetos das operagbes urbanisticas,
incluindo a autorizagdo de utilizagdo, previstas no Regime Juridico de
Urbanizagéo e Edificagcdo; Apreciar os projetos de reconversdo das AUGI —
Areas Urbanas de Génese llegal.

Licenciatura em Arquitetura (581), Engenharia
Civil (582) e Geografia (443) - Grau de
complexidade 3

15.3.2.2 - Secgédo de urbanismo - fungdes de chefia técnica e administrativa
na subunidade orgénica ou equipa de suporte, por cujos resultados é
responsavel, realizagdo das atividades de programacgdo e organizagdo do
trabalho do pessoal que coordena, segundo orientagdes e diretivas superiores
execugdo de trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior
complexidade.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

15.3.2.3 - Apoio na area administrativa e de secretariado as agdes atribuidas
a divisdo de Gestdo Urbanistica. Fungdes de natureza executiva, de
aplicagdo de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e
instrugbes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuagéo
comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuagéo do servigo. Gerir os
procedimentos administrativos associados & atribuicdo dos numeros de
policia, emissdo de certiddes, calculo de taxas e alimentacdo de bases de
dados geograficas.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

2 necessidades permanentes - 2 Assistentes

técnicos/as

15.3.2.4 - Fungdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico,
enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade
variaveis; Execucdo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao
funcionamento dos drgdos e servigos podendo comportar esforgo fisico;
Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta
utilizagédo, procedendo, quando necessario, a manutengcdo e reparagéo dos
mesmos;

Escolaridade obrigatéria - Grau de
complexidade 1

Subtotal
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Divisao de Controlo Sucessivo das
Operagoes Urbanisticas

15.3.3 - Competéncias de acordo com as fungdes e atribuicdes definidas na
atual organizagéo dos servigos municipais, para a presente Unidade Organica.
Definir os objetivos de atuagdo, em articulagdo com a Administragdo, da
unidade organica, tendo em conta os objetivos estratégicos estabelecidos;
Orientar, controlar e avaliar o desempenho e a eficiéncia do servigo, com vista
a execugao dos planos de atividades e a prossecugdo dos resultados obtidos
e a alcangar; Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e
tecnologicos afetos a sua unidade organica, otimizando os meios e adotando
medidas que permitam simplificar e acelerar procedimentos e promover a
aproximagdo a sociedade e a outros servigos publicos; Assegurar a
coordenagdo das atividades e a qualidade técnica do servigo prestados na
unidade organica, tendo em conta a satisfagdo do interesse dos/as
destinatarios/as; Efetuar o acompanhamento dos/as colaboradores/as,
apoiando, motivando e proporcionando-lhes formagéo adequada; Assegurar o
planeamento das agdes necessarias para a melhoria continua dos servigos,
através da proposta de agdes de modernizagdo administrativa, do seu
acompanhamento e medi¢cdo das performances; Colaborar na elaboragao dos
Planos e Relatérios de Atividade; Elaborar, com a periodicidade definida pela
Comissédo de Coordenagdo e Controlo, um relatério da atividade contendo
indicadores relevantes, respeitantes, a performance dos servicos e a
execugdo fisica e financeira dos documentos previsionais; Promover a
implementagdo e a aplicagdo nos termos da lei do sistema integrado de
gestdo e avaliagdo do desempenho na Administragdo Publica; Cumprir a
Politica da Qualidade; Garantir a implementagdo e melhoria da eficacia do
Sistema de Gestdo da Qualidade, assegurando o planeamento das agdes
necessarias; Assegurar o cumprimento da legislagdo e normas aplicaveis aos
servigos; Colaborar com as entidades e organismos da Administragdo
Central, Regional e Local no ambito das respetivas competéncias especificas.

Habilitagdo adequada ao nivel de licenciatura

Chefe de divisdo - Comissao de servigo

15.3.3.1 Fiscalizar as operagdes urbanisticas em curso decorrentes da
emisséo de titulos ou de procedimentos prévios, como comunicagdes prévias,
comunicagdo de inicio de trabalhos de obras de escassa relevancia
urbanistica; Determinar a realizagdo de vistorias para efeitos de utilizagéo de
edificios ou suas fragdes; Emissdo de parecer sobre conformidade das
operagdes urbanisticas sem titulo, quando este seja exigivel nos termos da
lei, com as normas legais e regulamentares aplicaveis; Submeter aos
servigos de Fiscalizagdo Municipal para efeito de elaboracgéo de participagdes,
autos de noticia e de embargo, por infragdo as normas legais e
regulamentares, os processos das operagdes urbanisticas do seu ambito de
interveng@o; Remeter aos servigos juridicos os processos nos quais se
verifique incumprimento das medidas da tutela impostas as operagdes
urbanisticas do seu ambito de intervengdo; Elaborar os procedimentos de
legalizagéo oficiosa previstos no RIUE e RUEMM; Realizar os procedimentos
administrativos associados aos processos das competéncias das alineas
anteriores; A fiscalizagcdo urbanistica organiza as atividades da unidade
organica, de acordo com o plano de atividades definido e procede a avaliagdo
dos resultados alcangados, distribui, orienta e controla a execugao e qualidade
técnica do trabalho produzido, assegurando a gestdo dos trabalhadores
integrados na unidade e a prossecucéo das atribuigdes previstas nas alineas
anteriores.

Licenciatura em Engenharia Civil (582);
Arquitetura (581), Psicologia (311) - Grau de
complexidade 3

15.3.3.2 - Subunidade organica - Apoia administrativamente a divisdo de
Controlo Sucessivo das Operagdes Urbanisticas.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

1 necessidade permanente - 1 Coordenador/a técnico/a

15.3.3.3 - Apoio na area administrativa e de secretariado as agdes atribuidas
a divisdo de Controlo Sucessivo das Operagdes Urbanisticas. Coordenagao
da secretaria, apoio a atividades administrativas e logisticas. Fungdes de
natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em
diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade,
nas areas de atuacdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de
atuacédo do servigo.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

4 necessidades permanentes - 4 Assistentes
técnicos/as

15.3.3.4 - Atividade de fiscalizagdo municipal na Divisdo de Controlo
Sucessivo das Operagdes Urbanisticas.

12° ano de escolaridade - Grau de
complexidade 2

Subtotal

TOTAL

38

1 82




Mapa de Pessoal para o Ano de 2024

Nos termos e para os efeitos previstos nos artigos 28.° e 29.° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovada em anexo pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

K Atribuigdes de acordo com o vertido na Constituigdo da Republica Portuguesa (art®s 235° e ss) em conjugagédo com o disposto nos art®s 32° e ss da lei n° 75/2013, de 12 de setembro. Caracterizagédo das carreiras gerais nos termos do n.° 2 do artigo 88.° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovado pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho. Competéncias adequadas as fungdes a desempenhar e as necessarias as fungdes
atribuidas a unidade organica/servigo/projeto. Competéncias dos dirigentes, nos termos previstos na Lei n.° 2/2004, de 15 de janeiro, na atual redagéo.

Legenda:
PTN - Postos de Trabalhos Necessarios
PTO - Postos de Trabalho Ocupados



Mapa de Pessoal para o Ano de 2024

Nos termos e para os efeitos previstos nos artigos 28.° e 29.° da Lei Geral do Trabalho em Fung¢des Publicas, aprovada em anexo pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

Atribuicées/ Competéncias/ Atividades "

Cargos/Carreiras/Categorias

Total de
Unidad / : Gabinet. . L " Encarregado n A . 2.
g Org - tSerwggsl — (de Cargo de T Coorc ite Geragl Encarregado Assistente Outros Area de Formagédo Académica ou postos de Ob .
CELICOE N S MATOIEEIEE I DC D Diregio Superior Técnico Técnico o Operacional Operacional Profissional trabalho SEIVAGOES
Servigos) Operacional
PTN PTO PTN PTO PTN PTO PTN PTO PTN PTO PTN PTO PTN PTO PTN PTO PTN PTO
CPCJ - Comissdo de protegdo de criangcas e jovens em risco;
acompanhamento dos processos de criangas em risco finalizadas a 2 Lic em Servigo Social/area Social (762) - Grau 0 2
Comissdo; acompanhamento e resolugdo de problematicas de Complexidade 3
relacionadas com criangas que se encontram em risco.
Comissao dt tecdo de cri j ~ - . L ~ .
OmISsao de pro egaﬁscicnangasejovens M icpey - Fungdes administrativas - Comissdo de protegédo de criangas
e jovens em risco; acompanhamento dos processos de criangas em 3 12° Ano de Escolaridade Escolaridade - Grau 0 3
risco finalizadas a Comissdo; acompanhamento e resolugdo de de Complexidade 2
problematicas relacionadas com criangas que se encontram em risco.
Andlise juridica dos processos da CPCJ 1 Lic. em Direito (380) - Grau de Complexidade 3 0 1
. N N Licenciatura em Psicologia com formagéo Até10 Psicologos que se encontram afetos a outro servigo
Nucleo de Avaliagao Psicolégica adequada (311) - Grau de Complexidade 3 0 0
Aplicagdo do método de seleccdo - Entrevista de Avaliagdo de
Competéncias - area de especializagdo para aplicagdo do método
referido, constituida por técnicos de recursos humanos ou outros L iat R H 345 Até 8 técnicos/ ) ‘ et "
Equipa - Entrevistas de Avaliagéo de técnicos com formagéo especifica para o efeito e que fazem parte do lcenciatura em Recursos umanos (345) ou © © lecnicos/as superiores que se encontram alelos a oulro
P L - . ~ Outra com formagéo adequada - Grau de 0 0 servigo
Competéncias mapa de pessoal desta autarquia; encontram-se inseridos em fungées Complexidade 3
auténomas e constituem a equipa de aplicagdo do método de selegéo,
entrevista de avaliagdo de competéncias, sempre que se verifique a
sua necessidade de aplicagao.
TOTAL 0 0 0 3 0 0 0 3 0 0 0 0 0 0 0 0 0 6

" Atribuigdes de acordo com o vertido na Constituicio da Republica Portuguesa (art’s 235° e ss) em conjugagao com o disposto nos art°s 32° e ss da lei n® 75/2013, de 12 de setembro. Caracterizagéo das carreiras gerais nos termos do n.° 2 do artigo 88.° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovado pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho. Competéncias adequadas as fungdes a desempenhar e

as necessarias as fungdes atribuidas a unidade organica/servigo/projeto. Competéncias dos dirigentes, nos termos previstos na Lei n.° 2/2004, de 15 de janeiro, na atual redagéo.

Legenda:
PTN - Postos de Trabalhos Necessarios
PTO - Postos de Trabalho Ocupados




Mapa de Pessoal para o Ano de 2024

Mapa anexo

Mapa de dirigentes em regime de comissao de servigo/substituicido/gestao corrente na CMM e Mapa de trabalhadores em regime de comissao de servigo no exercicio de cargos de chefia

que pertencem a outras entidades

(dirigentes), noutras entidades

Cargo/Carreira/Categoria N° Observagoes Cargo/Carreira/Categoria N° Observagoes
Dirigente superior de 1° grau (diretor municipal) 2 Técnico/a Superior 3
Dirigente intermédio 1° grau (diretor de departamento) 2
Dirigente intermédio de 2° grau (chefe de diviséo) 8

Mapa de trabalhadores em regime de mobilidade interna/cedéncia (trabalhadores de outra

entidade na CMM)

Mapa de trabalhadores em regime de cedéncia de interesse publico em empresas municipais /

outras entidades

Cargo/Carreira/Categoria N° Observagoes Cargo/Carreira/Categoria N° Observagoes
Outros 1 Técnico/a superior 6
Técnico/a superior 6 Assistente técnico/a 13
Assistente operacional 30

Mapa de trabalhadores em regime de mobilidade interna (trabalhadores da CMM noutra
entidade)
Cargo/Carreira/Categoria N° Observagoes
Técnico/a superior 4
Assistente técnico/a 2
Agente Municipal 2
Assistente operacional 3




Mapa de Pessoal para o Ano de 2024

Nos termos e para os efeitos previstos nos artigos 28.° e 29.° da Lei Geral do Trabalho em Fung¢des Publicas, aprovada em anexo pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho.

Cargos/Carreiras/Categorias
. A: . . Total de postos
. Encarregado .
U:;:::zscgr;g:né:fﬂtﬁ::%,fl G?b'"‘fte: (de Cargo de Diregdio| Técnico Superior Coordenador Assistente Ger; Encarregado Assistente Outros de trabalho
ganzacaolcos Técnico Técnico ) Operacional Operacional
Servigos) Operacional
PTN PTO PTN PTO PTN PTO PTN PTO PTN PTO PTN PTO PTN PTO PTN PTO PTN PTO
Gabinete de Apono_a I?resndenf:na | Gabinete 0 0 0 6 0 0 0 2 0 0 0 1 0 7 0 14 0 30
de Apoio a Vereagao
Gabinete de A;.)o_|o~aos 0r.gf—:os Autarquicos 0 1 1 4 0 1 0 6 0 0 0 2 0 0 0 0 1 14
(Divisao Municipal)
Gabinete de Comunicagao e Relages 0 2 2 8 0 1 0 1 0 0 0 1 0 14 0 0 2 27
Publicas (Divisao Municipal)
Gabinete d.e _In~formag.a9 Estratégica 0 1 1 7 0 0 0 7 0 0 0 0 0 0 0 0 1 15
(Divisao Municipal)
Gabinete de Profegao de Dados (Unidade 0 1 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2
organica de 3.° grau)
Gabinete de f\ut_iltorl.a,_ C~ontrolo_ c!e Gestao e 0 1 0 7 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 8
Exceléncia (Divisdo Municipal)
Gabinete de_Seg}lranga_e_Protegao Civil 0 6 4 14 0 2 6 21 0 0 0 0 0 3 5 67 15 13
(Dire¢ao Municipal)
Gabinete Médico \_Ie.terlnarlo (Divisao 0 1 0 1 0 0 2 8 0 0 0 0 0 9 0 0 2 19
Municipal)
Direg¢ao Municipal de_ Projetos Especiais e 0 3 6 23 0 0 0 1 0 0 0 1 2 7 0 0 8 45
Investimento
Matosmhos_c_|d~ade do _dt_esporto - 2025 0 1 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2
(Divisao Municipal)
Diregao Municipal de Servigos Partilhados 0 17 9 74 0 9 25 75 0 0 0 0 0 8 1 16 35 199
Departamento de Cultura 0 5 10 45 0 1 0 28 0 0 0 0 0 5 0 1 10 85
Departamento de Intervencao Social 1 7 194 190 1 12 21 128 0 0 2 22 52 734 0 1 271 1094
Diregdo Municipal de Obras, Ambiente e 1 15 13 58 0 4 1 33 2 4 6 20 10 | 281 10 2 43 47
Conservagao
Direcao Municipal de Gestao do Territorio 0 7 3 38 2 1 6 29 0 0 0 0 0 3 0 4 1 82
Comissao de protegao. de criancas e jovens 0 0 0 3 0 0 0 3 0 0 0 0 0 0 0 0 0 6
em risco
TOTAL GERAL] 2 68 243 479 3 31 61 353 2 4 8 a7 64 1071 16 105 399 2158

Atribuicdes de competéncias de acordo com o vertido na Constituicdo da Republica Portuguesa (art®s 235° e ss) em conjugacdo com o disposto nos art®s 32° e ss da lei n° 75/2013, de 12 de setembro. Caracterizagdo das carreiras gerais nos
termos do n.° 2 do artigo 88.° da Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas, aprovado pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho. Competéncias adequadas as fungdes a desempenhar e as necessarias as fungdes atribuidas a unidade
organica/servigo/projeto. Competéncias dos dirigentes, nos termos previstos na Lei n.° 2/2004, de 15 de janeiro, na atual redagéo.

Legenda:
PTN - Postos de Trabalhos Necessarios
PTO - Postos de Trabalho Ocupados




