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Camara Municipal: 49 212025
Lei Geral do Trabatho em Fungdes Publicas, aprovada em anexo pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho ( n.° 5 do artigo 29.°)

‘15' Municipio de Santa Marta de Penaguigo
Céamara Municipal

Assembleia Municipal: 2 G 1122025

N.° de Postos de Trabalho

—_—
Area minima de formagsio Relagao Juridica de Emprego / Modalidade de Contrato $

Unidade Gabinete / Cargo / Carreira

x . ibuigd énci ivi émi missdo de Ob:
Orgarica Servigo / Secggo Categoria Atribuigdes/Competéncias/Atividades academlc_:a elou Comi : CTRPICTI CTFRICTRG s
profissional Servico
A Total
Ocupados A ocupar Ocupados Ocupados. q
ocupar ocupar '.*
As constantes no anexo & LTFP, referidas no n.° 2 do artigo 88.%, da mesma Lel, para a categoria de Técnico Superior, competindo-lhes,
Técnico Superior ainda Promover a competitividade do territorio local a nivel nacional e internacional; Desenvolver programas de divulgagéo da Rota de
el PEMOr £ ctrada Nacional 2 (EN2); Secretariar todas as atividades e eventos realizados; Elaborar todos os documentos e procedimentos Licenciatura 1 1 2
[Técnico Superior . N i ! . : -
Gabinete Apoio 3 necessarios ao funcionamento da Assaciagdo da Rota EN2; Prestar apoio em diversos eventos levados a cabo pela mesma Associagao,
Presidéncia e bem como outras fungdes ndo especificadas e que lhe forem determinadas superiormente.
Vereagéo
Assistente Administrativo - O conteddo funcional é o constante no anexo a LTFP, referido no n.® 2, do artigo 88.° da mesma Lei, da carreira de
. . Sonico: . . 5 A iblico, Ses: )
Técnico / Assistente .Te(‘:nlco Secretaria 0 GAP; Organiza a agenda do Presidente da Camara; Atende o publico, marca reunides; Abre 129 ano de escolaridade 1 1
Assistente correspondéncia e leva-a a despacho.
Técnico
. Coordenador . ) RPN N . : o Lo
Gabinete de - Sem prejuizo do disposto na Lel de Bases da Protecgao Civil, as fungdes descritas no artigo 15°-A da Lei n.° 65/2007, de 12 de novembro e . .
e Municipal i o . N Licenciatura 1 1
Protegao Civil = oy artige 29.° do Regulamento da Estrutura Organica Flexivel em vigor.
Protegao Civil
As constantes no anexo a LTFP, referidas no n.° 2 do artigo 88.°, da mesma Lei, para a categoria de Técnico Superior, competindo-lhe,
ainda, exercer e desenvolver, fungdes de estudo, concegdo dc métodos e processos no dmbito da comunicagéo social e da informagéo
municipal destinada a divulgar e promover o municipio em todas as suas vertentes de atuagio; Informa superiormente a atividade Licenciatura Comunicagdo 9 1
. desenvolvida; Participa na organizagio de eventos e cerimonias que requeiram agées protocolares; Superintende & gere o pessoal afeto s Social a)
Gabinete de areas de atuagdo da Comunicag&o, Cultura e Turismo; Pode representar o érgéio ou servigo em assuntos das dreas de Comunicagao,
o] - - . G ¢
‘5 C°m““'°§93° e Tec“‘f:° Supen_or Cultura e Turismo, tomando opgoes de indole técnica enquadradas por diretivas e orientagdes Superiores.
o Relagdes [Técnico Superior
8 Publicas
=] As constantes no anexo & LTFP, referidas no n.° 2 do artigo 88.°, da mesma Lei, para a categoria de Técnico Superior, competindo-lhe: Licenciatura na érea da
< desempenhar tarefas de caracler técnico nos dominios do som, video e imagem, ligadas ao registo e produgdo de contetdos audiavisuais; .
¢ Comunicagéo e 1 1
Q organizar arquivos de imagem e som; operacionalizar instrumentos e equipamentos audiovisuais e multimédia; conceber e produzir eventos .
o . " . = Multimédia
P com luz, imagem e som; integrar conteidos de audiovisual @ multimédia; assegurar a gestao dos recursos audiovisuals e multimédia.
8
< Gabinete de O conteddo funcional & o constante no anexo & LTFP, referide no n.° 2, do artigo 88.° da mesma Lel, da carreira de Técnico Superior:
O Candidaturas e Técnico Superior Assegurar a verificagio de procedimentos contratuais apresentados pelos Municipios no &mbito de candidaturas submetidas para efeitos de
Fundos Téenico Su;; erior comparticipag&o de fundos comunitarios; Gestao de projetos, programas e fundos no &mbito dos Quadros Comunitérios de Apoio ou outros, Licenciatura 1 1

integrando estrutras de apolo técnico dos servigos, com responsabilidades na analise de processos de candidatura, pedidos de pagamento,

Comunitérios . = A P L wi
verificagéo, acompanhamento e controlo; Executar as tarefas que, no mbito das suas competéncias, lhes sejam superiormente solicitadas.

As constantes no anexo a LTFP, referidas no n.° 2 do artigo 88.% da mesma Lei, para a categoria de Técnico Superior, competinda-lhes,

;2‘;:’]‘:; ztpee:i‘;: ainda; Colaborar na servigo de Atendimento dos Julgados de Paz; Executar todos os atos administrativos daquele servigo; Participar nos LI?:G:_::Z:;?;CO 2 2
P julgamentos e elaborar as respetiva Atas, bem como outras fungdes no especificadas e que Ihe forem determinadas superiormente. P 3
Julgados de Paz Administrativo - O conteddo funcional é o constante no anexo & LTFP, referido no n.° 2, do artigo 88.° da mesma Lei, da carreira de
Assistente Assistente Técnico. Ao servigo de apoio administrativo compete a prestagéo do apoio administrativo necessario ao funcionamento eficaz
Técnico dos servicos do Julgado de Paz, designadamente: Proceder a distribuigdo de processos pelos juizes de paz Receber e expedi 12.2 ano d laridad 9

/Assistente correspondéncia; Proceder s citagdes e notficagdes; Manter organizado o arquivo de documentos; Manter organizado o inventario; + 18no,de escolaridade 1

Técnico Manter organizado o registo contabilistico das mediagbes efectuadas, por mediador: Manter actualizado o registo de assiduidade dos
funcionérios dos Servigos de Atendimento e de Apoio Administrativo; Apoiar a actividade desenvolvida pele Julgado de Paz.
SOMA: 1 0 5 4 0 0 10
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Y/ Municipio de Santa Marta de Penaguidio
Camara Municipal

Unidade
QOrgénica

Gabinete /
Servigo / Secgdo

Dirigente Intermédio 2°

de Recursos Humanos

inanceira e

trativa, F

inis

Divisdo Adm

Cargo / Carreira
Categoria

Chefe de Divisdo

Grau
Técnico Superior
[Técnico Superior
Servigos
Juridicos
Técnico Superior
/Técnico Superior
Técnico Superior
{Técnico Superior
Assistente
Técnico
/Coordenador
Técnico
Assistente
Técnico
Secgdo de /A te
Recursos Técnico
Humanos
Expediente Geral
e Arquivo
Assistente
Operacional
IAssistente
Operacional

AtribuigBes/Competéncias/Atividades

Constantes na Lei n.° 2/2004, de 15 de janeiro alterada pela Lei n.° 51/2005, de 30 de agosto, Lei n.? 64-A/2008, de 31 de dezembro e Lei
n.° 3-B/2010, de 28 de abril, Lei n.° 64/2011, de 22 de dezembro e Lei n. 49/2012, de 29 de agosto e o aplicavel constante nos artigos 17.° e
37.° do Regulamento da Estrutura Organica Flexivel em vigor.

O conteudo funcional & o constante no anexo & LTFP, referido no n.® 2, do artigo 88.° da mesma Lei, da carreira de Técnico Superior:
Assessoria juridica nas areas de interveng8o da Camara Municipal, designadamente as descritas no Regulamento da Estrutura Organica
Flexivel em vigor - Servigos Juridicos

O contetdo funcional é o constante no anexo & LTFP, referido no n.° 2, do artigo 88.° da mesma Lei, da carreira de Técnico Superior: Apoio
ao desenvolvimento das competéncias dos servigos juridicos , designadamente as descritas no Regulamento da Estrutura Organica
Flexive! em vigor, assim como executar as fungdes vque Ihe forem cometidas por norma legal ou decisdosuperior.

As constantes no anexo 4 LTFP, referidas no n.° 2 do artigo 88.%, da mesma Lei, para a categoria de Técnico Superior, competindo-lhe
ainda, Preparar, instruir ¢ dar seguimento a procedimentos administrativos no d@mbito de recrutamento e sele¢do de pessoal; controlar a
gestdo dos processos ao abrigo de Contratos Emprego Insergdo, articulagdo dos processos de estaglos curriculares, bem como outras
fungdes ndo especificadas e que Ihe forem determinadas superiormente

As constantes no anexo & LTFP, referidas no n.° 2 do artigo 88.%, da mesma Lej, para a categoria de Técnico Superior, competindo-lhe ainda
exercer Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagdo, avaliagio & aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e
ou cientifica que fundamento a e preparam a decis@o; Elaboragéo autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos
graus de complexidade, e execugéo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de actuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos 6rgdo e servigos; Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior
qualificado; Representagio do orgéo ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por
diretivas ou orientagBes superiores; Bem como outras fungdes ndo especificadas e que Ihe forem determinadas superiormente.

O contedido funcional & o constante no anexo a LTFP, referido no n.° 2, do artigo 88.° da mesma Lel, da categoria de Coordenador Técnico:
Coordena, orienta e supervisiona as atividades desenvolvidas na Secgdo de Recursos Humanos, Expediente Geral e Arquivo,
designadamente as descritas no Regulamento da Estrutura Organica Flexivel em vigor.

Técnico Profissional de Arquivo - O contetdo funcional é o constante no anexo & LTFP, referido no n.? 2, do artigo 88.° da mesma Lei, da
carreira de Assistente Técnico: Realiza tarefas relacionadas com: Gestdo de documentos; Controlo das incorporagdes; Registo; Cotagéo,
averbamento de registos; Descricdo de documentos; Acondicionamento de documentos; Empréstimo; Pesquisa documental; Emissdo de
certiddes; Produgdo editorial e aplicag3o de normas de funcionamento de arquives de acorda com métodos e procedimentos estabelecidos.

Administrativo - O conteddo funcional & o constante no anexo & LTFP, referido no n.° 2, do artigo 88.° da mesma Lei, da carreira de
Assistente Técnico: Desenvolve fungdes, que se enquadram em diretivas gerais do dirigente da unidade organica respetiva e da chefia da
Seccdo de Recursos Humanos, Expediente Geral e Arquivo.

Telefonista - O contetdo funcional é o constante no anexo a LTFP, referido no n.° 2, do artigo 88.° da mesma Lei, da carreira de Assistente
Operacional: Estabelece transmite informagdes, dentro do seu mbito; regista o movimento de chamadas e anota, sempre que necessario,
as mensagens que respeitem a assuntos de servigo e transmite-as por escrito ou oralmente, zela pela conservagao do material a sua
guarda e participa as avarias as entidades respetivas.

Servigos Gerais: O conteldo funcional & o constante no anexc a LTFP, referido no n.® 2 do artigo 88.% daquele diploma legal, ao qual
corresponde o grau 1 de complexidade funcional, na carreira e categoria de Assistente Operacional designadamente: Fungdes de natureza
executiva, de carater manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade varidveis;
Executar tarefas de apoio elementares, Indispensaveis ao funcionamento dos 6rodos e servigos; Responsével pelos equipamentos sob a
sua guarda e pela sua comreta utilizag3o, procedendo, quando necessario, a manutengdo e reparagdo dos mesmos; Assegurar a
manutengao, conservagdo e limpeza das instalagdes municipais, realizar tarefas de arrumagao e distribuigio; Colaborar eventualmente nos
trabalhos auxiiiares de montagem, desmontagem e conservagéo de equipamentos; Auxiliar na execugdo de cargas e descargas; Executar
outras tarefas simples néo especificadas, de carécter manual e exigindo, principalmente esforgo fisico e conhecimentos praticos; Dar apoio
geral ao nivel da organizagio.

Auxiliar Servigos Gerais - O contelido funcional é o constante no anexo & LTFP, referido no n.° 2, do artigo 88.° da carreira de Assistente
Operacional: Assegura a abertura e fecho das instalagSes da Camara Municipal; Faz o encaminhamento dos municipes para os diversos
servigos; Liga e desliga o alarme, com o zelo; Pode Hastear e arriar as bandeiras, aos domingos, ferlados e sempre que seja necessario;
Verifica a limpeza do edificio, anota evidéncias de incumprimento e comunica ao superior hierérquico; Zela pela seguranga e conservagao
das instalagBes; Auxilia na execugdo de cargas e descargas; Desenvolve fungBes, que se enquadram em diretivas gerais do dirigente da
unidade orgénica respetiva e da chefia; Cuida da manutengéo do equipamento a seu cargo.
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académica efou
profissional

Licénciatura em Gestéo

Licenciatura Direito

Técnico Superior de
Justiga

Licenciatura Gestdo
Recursos Humanos e
Psicologia no Trabatho

Licenciatura

12.° ano escolaridade ou

equivalente

Adequado curso tecnolbgico ou
curso das escolas profissionais
U curso que confira certificado
de 12.° ano, na érea de Arquive

12.° ano escolaridade ou
equivalente

Escolaridade Obrigatéria

Escolaridade Obrigatéria

Escolaridade Obrigatoria
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1 1
1
1
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1
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Unidade
Orgénica

de Recursos Humanos

Inanceira e

Administrativa, Fi

ivisdo

D

Camara Municipal

Gabinete /

Servigo / Secgdo

Secgado de
Atendimento,
Balgao Unico e
Espago Cidadéo

Secgdo
Contabilidade

Cargo / Carreira
Categoria

Assistente
Técnico
/Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico
Assistente
Técnico

Assistente
Operacional
Assistente
Operacional

Técnico Superior
fTécnico Superior

Assistente
Técnico
fCourdenador
Técnico

Assistente
Técnico
IAssistente
Técnico

' Municipio de Santa Marta de Penaguigo

Atribuigdes/Competéncias/Atividades

O conteddo funcional é o constante no anexo & LTFP, referido no n.° 2, do artigo 88.° da mesma Lei, da categoria de Coordenador Técnico:
Coordena, orienta e supervisiona as atividades desenvolvidas na Secgdo de Contratagdo Publica, Patriménio e Atendimento,
designadamente as descritas no Regulamento da Estrutura Organica Flexivel em vigor.

Administrativo - O conteldo funcional é o constante no anexo 4 LTFP, referido no n.° 2, do artigo 88.° da mesma Lei, da carreira de
Assistente Técnico: Desenvolve fungdes, que se enquadram em diretivas gerais do dirigente da unidade organica respetiva e da chefia da
Secgdo de Contratagao Plblica, Patriménio e Atendimento.

O conteddo funcional & o constante no anexo & LTFP, referido no n.° 2, do artigo 88.° da mesma Lei, da carreira de Assistente Operacional:
Desenvolve fungdes, que se enquadram em diretivas gerais do dirigente da unidade orgénica respetiva e da chefia daSecgdo de
Atendimento, Balgo Unico e Espago Cidadao.

Servigos Gerais: O contetdo funcional é o constante no anexo & LTFP, referido no n.® 2 do artigo 88.° daquele diploma legal, ao qual
corresponde o grau 1 de complexidade funcional, na carreira e categoria de Assistente Operacional designadamente: Fungdes de natureza
executiva, de cardter manual ou mecénico, enquadradas em direfivas gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis;
Executar tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos érgéios e servigos; Responsavel pelos equipamentos sob a
sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedende, guando necessario, & manutengdo e reparagdc dos mesmos; Assegurar a
manutengio, conservagao e limpeza das instalagGes municipais, realizar tarefas de arrumagéo e distribuigao; Colaborar eventualmente nos
trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservagdo de equipamentos; Auxiliar na execugdo de cargas e descargas; Executar
outras tarefas simples néo especificadas, de caracter manual e exigindo, principalmente esforgo fisico e conhecimentos praticos; Dar apoio
geral ao nivel da organizagéo.

As constantes no anexo & LTFP, referidas no n.” 2 do artigo 88.%, da mesma Lei, para a categoria de Técnico Superior, compelindo-lhes,
ainda, Acompanhar a conferéncia das rdbricas da contabilidade geral com a contabilidade analitica; Participa na regularizagao, acréscimos e
deferimentos no encerramento de contas; Quando solicitada pelo coordenador técnico, organiza a documentagdo a remeter ao revisor de
contas, listagens, mapas de controlo orgamental e contabilidade geral para validagéo de prestagdo de contas do municipio, bem como
mapas de acompanhamento trimestral e semestral; Participa na elaboragdo de mapas com informagdo a enviar para a ITM; Participa no
processo de transigdo POCAL / SNC - AP; bem como outras fungées nédo especificadas e que lhe forem determinadas superiormente.

O contetido funcional & o constante no anexo & LTFP, referido no n.° 2, do artigo 88.° da mesma Lei, da Carreira de Técnico Superior:
Procede ao cabimento de todas as despesas autorizadas por despacho superior, em cumprimento dos principios estabelecidos no art.° 3°
da Lei n.° 73/2013, de 3 de setembro (As despesas sé podem ser cativadas, assumidas, auterizadas e pagas se, para além de serem legais,
estiverem inscritas no orgamento e com dotagao igual ou superior ao cabimento e ao compromisso, respetivamente). Procede & elaboragdo
do mapa de protocolos e procedimentos anuais; Verifica a data de conferéncia da despesa por parte dos servigos que deram origem a
mesma; Digitaliza todos os documentos de despesa: faturas, recibos e outros documentos justificativos de despesa, bem como o seu
arquivo fisico; Utilizar sempre que possivel o circuito documental através da aplicagao Sigma Flow.

O conteldo funcional & o constante no anexo a LTFP, referido no n.° 2, do artigo 88.° da mesma Lei, da categoria de Coordenador Técnico:
Coordena, orienta e supervisiona as atividades desenvolvidas na Secgéo de Contabilidade, designadamente as descritas no Regulamento
da Estrutura Orgéanica Flexivel em vigor.

Administrativo - O contetido funcional é o constante no anexo a LTFP, referido no n® 2, do artigo 88.° da mesma Lei, da carreira de
Assisiente Técnico: Desenvolve fungdes, que se enquadram em diretivas gerais do dirigente da unidade orgdnica respetiva e da chefia da
Secgao de Contabilidade.
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¥ Municipio de Santa Marta de Penaguido

Camara Municipal

Unidade Gabinete / Cargo / Carreira
Orgénica Servigo / Secgdo Categoria

Assistente
Técnico /
Coordenador
Técnico

Tesouraria

Carreira Especial
de Informatica -
Técnico de
Sistemas e
Tecnologias de
Informag&o

Servigo Carreira Especial
Informatica de Informatica -
Téenico de
Sistemas e
Tecnologias de
Informagzo

Assistente
Técnico /
Assistente
Técnico
Assistente
Qperacional /
Assistente
Operacicnal

Servigo de
Mercados, Feiras
e Cemitérios

Dirigente
Intermédio 3°  Chefe de Unidade
Grau

Servigo de Técnico Superior
Contratagdo  /Técnico Superior

Divisdo Administrativa, Financeira e de Recursos Humanos

Técnico Superior
Servigo de  /Téenico Superior

Unidade Organica Flexivel de 3.° Grau de Contratagéo
Publica

Patriménio,
Aprovisionament
oe g:;t:: de Assistente
Técnico /
Assistente
Técnico

Atribuigies/Competéncias/Atividades

Tesoureiro - O contetdo funcional é o constante no anexo & LTFP, referido no n.® 2, do artigo 88.° da mesma Lei, da categoria de
Coordenador Técnico: Coordena os trabalhos da tesouraria, cabendo-lhe a responsabilidade dos valores que The estio confiados, efetuando
todo o movimento de liquidagéio de despesas e cobrangas de receitas, para 0 que procede a levantamentos e depositos, conferéncias,
registos e pagamentos ou recebimentos em cheque ou numerério.

Técnico de Sistemas e Tecnologias de Informagéo - O contedido funcional & o constante no anexo Il ao Decreto-Lei n.° 88/2023, de 10 de
outubro, referidas na art. 10.°: Funges de natureza essencialmente executiva, de aplicagéo de boas praticas, métodos e processos, com
base em orientagdes e instrugbes estabelecidas, de grau médio de complexidade, na 4rea de sistemas e tecnologias de informagéo.
Participagdo em projetos de desenvolvimento, implementag&o ou evolugdo de sistemas e tecnologias de informag&o. Apoio a execugao de
alividades de gestéo, administrago, monitorizagéo, manutengao, formagéo e apoio 4 utifizagdo de sistemas e tecnologias de informagao,
garantindo o seu bom funcionamento e a seguranga da informag&o tratada e armazenada por estes.

Técnico de Sistemas e Tecnologias de Informag&o - O contetdo funcional & o constante no anexo Il ao Decreto-Lei n.° 88/2023, de 10 de
autubro, referidas no art. 10.% Fungdes de natureza essencialmente executiva, de aplicagdo de boas praticas, métodos e processos, com
base em orlentagdes e instrugdes estabelecidas, de grau médio de complexidade, na 4rea de sistemas e tecnologias de informagao.
Participaggo em projetos de desenvolvimento, implementago ou evolugao de sistemas e tecnologias de informagéo. Apoio 4 execugdo de
atividades de gestdo, administrag&o, monitorizagie, manutengio, formagéio e apoio & utilizag8o de sistemas e tecnologias de informagao,
garantindo o seu bom funcionamento e a seguranga da informagdo tratada e armazenada por estes, competindo-lhe ainda, apoiar os
procedimentos ne dmbito da manutengao de hardware dando resposta as solicitagbes Internas; apoiar os procedimentos no ambito do
Simplex na Administragdo Ptblica, webservices, tramitagdo digital, gestdo documental e outros procedimentos internos; dar apoio a
exploragao dos sistemas de informag3o e sistemas de comunicagéo; Gerir a pagina eletrénica do Municipio de Santa Marta de Penaguiso,
bem como executar outras fungdes néo especificadas, e que the forem determinadas superiormente

Administrativo - O conteudo funcional é o constante no anexo & LTFP, referido no n.° 2, do artigo 88.° da mesma Lej, da carreira de
Assistente Técnico: Desenvolve fungdes, que se enquadram em diretivas gerais do dirigente da unidade organica respetiva nos servigos de
Informatica.

Coveiro - O conteddo funcional é o constante no anexo a LTFP, referido no n.° 2, do artigo 88.° da mesma Lei, da carreira de Assistente
Operacional: competindo-lhe abrir e fazer aterros de sepulturas; Depositar e fazer levantamento de restos mortais; Zelar pelo setor do
cemitério Municipal; bem como outras fungdes ndo especificadas e que Ihe forem determinadas superiormente.

Constantes na Lei n.° 2/2004, de 15 de janeiro alterada pela Lei n.° 51/2005, de 30 de agosto, Lei n.° 64-A/2008, de 31 de dezembro e Lei
n.° 3-B/2010, de 28 de abril, Lei n.° 64/2011, de 22 de dezembro e Lei n. 49/2012, de 29 de agosto e o aplicavel constante no Regulamento
da Estrutura Orgéanica Flexivel em vigor.

As constantes no anexo & LTFP, referidas no n° 2 do art. B8° da mesma lel, para a categoria de Técnico Superior, competindo Ihe ainda:
Planear, organizar e coordenar os processos produtivos e os respetivos recursos (humanos, tecnoldgicos, materiais, financeiros); Exercer
as demais fungdes que lhe forem confiadas e resultarem do normal desempenho das suas tarefas, bem como outras fungdes ndo
especificadas.

O conteddo funcional é o constante no anexo & LTFP, referido no n.° 2, do artigo 88.° da mesma Lei, da Carreira de Técnico Superior,
competindo-lhe, ainda efaborar relatérios, cademnos de encargo; Supervisionar e emitir diretivas no respeitante a contabilidade analitica,
Aprovisionamento, Gestdo de maquinas e Viaturas; Apoiar o Patriménio Municipal e a Contabilidade; Presta informagbes na sua drea de
atividade e outras que Ihe forem solicitadas .

O contelido funcional é o constante no anexo a LTFP, referido no n.° 2, do artigo 88.° da mesma Lei, da Carreira de Técnico Superior,
competindo-the, ainda Compete ao servigo de Patriménio: Preparar & manter atualizado o registo e o cadastro dos bens iméveis propriedade
do Municipio; Preparar e manter atualizado, com as respetivas inscriges e abates, o cadastro dos bens moveis propriedade do Municipio;
Monitorizar os contratos de fornecimento de bens e servigos; Presta informagbes na sua drea de atividade e outras que |he forem
solicitadas.

O conteddo funcional é o constante no anexo a LTFP, referido no n.° 2, do artigo 88.° da mesma Lei, da Carreira de Assistente Técnico:
Executa, entre autras que lhe sejam solicitadas, as atividades nos Servigos de Aprovisionamento e Gestao de Stocks e Contratagdo
Piblica, designadamente, elaborag3o de informagdes, cadernos de encargos, consultas preliminares, convites, requisigdes intemnas, pedido
de aquisi¢do e emissdo de cabimentos, elaboragdo de requisigdes externas e respeti issdo de compromi: e movimentagdo de
faturas.

SOMA:
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9 Municipio de Santa Marta de Penaguiéo
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Unidade

Orgénica

de QObras, Planeamento e Gestdo Urbanistica

ivisdo

D

30

| de 3.° Grau de Planeamento e Gest:

ve

Flex

anica

Unidade Org

Gabinete /

Servigo / Secgao

Dirigente 2.° grau

Urbanistica

Servigo
Fiscalizag@o

Secgao de Apoio
Administrativo

Dirigente
Intermédio 3°
Grau

Servigo de
QOperagoes de
Loteamento,
Gestdo
Urbanistica e
Territorial

Cargo / Carreira
Categoria

Chefe de Diviséo

Carreira Especial
de Fiscalizagao
fFiscal

Assistente
Técnico /
Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico /

Assistente
Técnico

Chefe de Unidade

Técnico Superior
[Técnico Superior

Assistente
Operacional /
Encarregado
Operacional

Atribuigoes/Competéncias/Atividades

Constantes na Lei n.° 2/2004, de 15 de janeiro alterada pela Lei n.° 51/2005, de 30 de agosto, Lel n.° 64-A/2008, de 31 de dezembro e Lei
n.° 3-B/2010, de 28 de abril, Lei n.° §4/2011, de 22 de dezembro e Lei n. 49/2012, de 29 de agosto e o aplicavel no artigo n.° 17 e
48.°constante no Regulamento da Estrutura Organica Flexivel em vigor.

Conforme artigo 9,° do Decreto-Lei n.° 114/2019, de 20 de agosto, as fungdes sdo as descritas no artigo 49.°do Regulamento Interno, e,
ainda Fiscaliza e faz cumprir os regulamentos, posturas municipais & demais dispositivos legais relativos a areas de ocupagéo da via
publica, publicidade, transito, obras particulares, abertura e funcionamento de estabelecimentos comerciais ou industriais, preservagio do
ambiente natural, deposigéo, remogao, transporte, tratamento e destino final dos residuos sélidos, publicos, domésticos e comerciais,
preservagdo do patriménio, seguranga no trabatho & fiscalizagdo preventiva do territorio; Presta informagdes sobre situagées de facto com
vista a instrugdo de processos municipais na area da sua actuagao especifica.

O contetido funcional € o constante no anexo & LTFP, referido no n.° 2, do artigo 88.° da mesma Lel, da categoria de Coordenador Técnico:
Coordena, orienta e supervisiona as atividades desenvolvidas na Secgiio de Apoio Administrativo, designadamente as descritas no
Regulamento da Estrutura Orgénica Flexivel em vigor.

Administrativo - O contetido funcional & o constante no anexo a LTFP, referido no n.® 2, do artigo 88.° da mesma Lei, da carreira de
Assistente Técnico: Desenvolve funges, que se enquadram em diretivas gerais do dirigente da unidade organica respetiva e da chefia da
Secgéo de Apoio Administrativo.

Constantes na Lei n.° 2/2004, de 15 de janeiro alterada pela Lei n.° 51/2005, de 30 de agosto, Lei n.° 64-A/2008, de 31 de dezembro e Lei
n.? 3-B/2010, de 28 de abril, Lei n.° 64/2011, de 22 de dezembro e Lei n. 49/2012, de 29 de agosto e o aplicivel constante no Regulamento
da Estrutura Orgénica Flexivel em vigor.

O conteddo funcional & o constante no anexo & LTFP, referido no n.° 2, do artigo 88.° da mesma Lel, da carreira de Técnico Superior:
Exerce com autonomia e responsablilidade funges de estudo, concegdo e aplicagdo de métados e processos inerentes a sua qualificagio
profissional; Elaboragao de informagdes relativas a processos na area da respetiva especialidade; Articulagao das suas atividades com
autros profissionais, nomeadamente nas dreas das Atividades de Saude, Higiene e Seguranga no Trabalho.

O contetido funcional é o constante no anexo a LTFP, referido no n.° 2, do artigo 88.° da mesma Lei, da carreira de Técnico Superior:
Exercicio de fungfes consultivas, de estudo, planeamento, programagéo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza
técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. Elaborago, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com
diversos graus de complexidade, e execu¢do de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns,
instrumentais e operativas dos drgdos e servigos. FungBes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda gue com
enquadramento superior qualificado. Elaboragdo de pareceres e projetos com diversas fungdes de concegao e projegdo de conjuntos
urbanos, edificagdes, abras publicas e objetos, prestando a devida assisténcia técnica e orientagdo no decurso da respetiva execugao;
elaboragéo de informagdes relativas a processos na rea da respetiva especialidade, bem como sobre a qualidade e adequagao de projetos
para licenciamento de obras de construgdo civil ou de outras operagtes urbanisticas; colaboragdo na organizagao de processos de
candidatura e financiamentos comunitarios, da administragéo central ou outros; colaboragao na definigio das propostas de estratégia, de
metodologia e desenvolvimento para as intervengGes urbanisticas e arquiteténicas; coordenagio e fiscalizagdo na execugdo de obras.
Articular as suas atividades com outros profissionais, nomeadamente nas areas do planeamento do territério, arquitetura paisagistica,
reabilitagdo social e urbana.

O contetido funcional anexo a LTFP, referido no n.° 2 do artigo 88.° da categoria de Encarregado Operacional: Coordena os assistentes
operacionais afetos ao seu setor de atividade, afetando-os as diferentes obras em execugéo e por cujos resultados é responsavel. Recebe
dos responsdveis pelas equipas de trabalho as requisigdes de material, assina-as e leva-as ao conhecimento do respetivo superior
hierarquico, que decidirA em conformidade. Reune-se periodicamente com o seu superior hierarquico, ao qual da conhecimento do
andamento das obras e de quaisquer deficiéncias ou irregularidades, planeando com este o trabalho a efetuar e recebendo deste as
diretrizes que devem orientar o trabalho. Desloca-se as obras que the estio adstritas, observando o seu andamento e providenciando a
resolugdo de qualquer problema. Podera eventualmente sugerir, quando para tal for solicitado, a contratag@o de méo-de-obra especifica,
bem como proceder & inventariagdo das faltas e entradas de servigo do pessoal e registar e calendarizar os pedidos de férias com vista a
assegurar o bom funcicnamento das obras em execugho; participa e descreve acidentes de trabalho e propde a nomeagdo de um
responsavel para o substituir na sua auséncia.
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N.° de Postos de Trabalho

Area minima de formaggo Relagéo Juridica de Emprego / Modalidade de Contrato
académica e/ou Comissao de CTFPICT! GTFRICTRG
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Total

o A ocupar Qcup p

ocupar ocupar

Licenciatura Geografia e
Planeamento Regional

Postos de Trabatho
Providos - 12.° ano de
escolaridade Postos
de Trabalho a Prover - 2 2 4
12.° ano de escolaridade e
Curso de formagao
especifico

12.° ano escolaridade ou 1

equivalente

12.° ano escolaridade ou 3
equivalente

Licenciatura 1 1

Licenciatura e CAP
Técnico Superior de 1 1
Seguranga no Trabalho

Licenciatura Arquitetura 2 2

Escolaridade Obrigatoria 1 1
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N.° de Postos de Trabalho

Area minima de formagso RelagZo Juridica de Emprego / Modalidade de Contrato

Atribuigbes/Competéncias/Atividades académica efou Comisséo de
profissional Servigo

Unidade Gabinete / Cargo / Carreira

Organica Servigo / Secgéo Categoria CTFPCTI CTFP/CTRG

A Total

ocupar " ocupar

[n] dos | A ocupar O

Dirigente Constantes na Lei n.° 2/2004, de 15 de janeiro alterada pela Lei n.° 51/2005, de 30 de agosto, Lei n.° 64-A/2008, de 31 de dezembro e Lei
Intermédio 3° | Chefe de Unidade n.° 3-B/2010, de 28 de abril, Lel n.° 64/2011, de 22 de dezembro e Lei n. 49/2012, de 29 de agosto & o aplicavel constante no Regulamento Licénciatura 1 1
Grau da Estrutura Orgénica Flexivel em vigor.

As constantes no anexo a LTFP, referidas no n.° 2 do art. 88.° da mesma lei, para a categoria de Técnico Superior, competindo lhe ainda: A
elaboragéo de informagao e pareceres de caracter técnico sobre processos e viabilidades de construgdo; Concegéo e realizagéo de projetos
de obras, preparando, organizando e superintendendo a sua construgdo manutengéo e reparagdo; Concegio de projetos de estrutura e
fundagGes, escavagio e contengdio periférica, redes interiores de dgua e esgotos, rede de incéndio e rede de gas; Concegdo e andlise de|
projetos de arruamentos, drenagem de dguas pluviais e de dguas domésticas e abastecimento de aguas relativos a operagdes de
loteamentos urbanos; Estudo, se necessério, do terreno e do local mais adequado para a construgdo da obra; Execugdo dos calculos,
assegurando a resisténcia e 2 estabilidade da obra considerada, e tendo em atengéo fatores como a natureza dos materiais de construgdo a
utilizar, pressdes de agua, resisténcia aos ventos, a sismos e mudangas de temperatura; Preparagao do programa e coordenagao das
opera¢bes & medida que os trabalhos prosseguem; Preparagéo, organizag&o e superintendéncia dos trabalhos de manutengao e reparagio
de construgbes existentes; Fiscalizagéio e diregdo técnica de obras; Realizago de vistorias técnicas; Colaboragdo e participagdo em
equipas multidisciplinares para elaboragdo de projetos para obras de complexa ou elevada importancia técnica ou econdmica; Concegéo e
realizagdo de planos de obras, estabelecendo estimativas de custo e orgamentos, planos de trabalho e especificagées, indicando o tipo de
materiais, méquinas e outros equipamentos necessarios; Preparago dos elementos necessdrios para langamento de empreitadas,
nomeadamente elaboragdo do programa de concurso e caderno de encargos.

Licenciatura Eng. Civil e
Inscrigdo na Respectiva 1 1
Ordem

Tecnico Superior
1 Técnico
Superior

Servigo Parque
Habitacional

O conteddo funcional é o constante no anexo & LTFP, referido no n. 2, do artigo 88.° da mesma Lei, da carreira de Técnico Superiar:
Exerce com autonomia e responsabilidade fungdes de investigagéo, estudos, concegdo e aplicagio de métodos e processos, enquadrados
em conhecimentos profissionais inerentes a licenciatura e inseridos nos seguintes dominios: Elaboragdo de informagao e pareceres de
cardcter técnico sobre processos e viabilidade de construgdo; Concegao e realizagéo de projetos de obras, tais como edificios, preparando,
organizando e superintendendo a sua construgdo manutengdo e reparagso; Estudo, se necessario, do terreno e do local mais adequado
para a construgdo da obra; Execugao dos calculos, assegurando a residéncia e a estabilidade da obra considerada, e tendo em atengao
fatores como a natureza dos materiais de construgio a utilizar, pressdes de agua, resisténcia aos ventos, a sismos e mudangas de
temperatura; Preparag8o do programa e coordenagdo das operagdes a medida que os trabalhos prosseguem; Preparagdo, organizagdo e
superintendéncia dos trabalhos de manutengao e reparagéo de construgdes existentes; Fiscalizagao e diregdo técnica de obras; Realizagado
de vistorias técnicas; Concegao e realizagio de planos de obras, estabelecendo estimativas de custo e orgamentos, planos de trabalho e
especificagdes, indicando o tipo de materiais, maquinas e outros equipamentos necessarios; Preparagdo dos elementos necessérios para
langamenta de empreitadas nomeadamente elaboragao do programa de concurso e caderna de encargos.

Urbanistica

Licenciatura Eng. Civil e
Inscrigéo na Respectiva 1 1
Ordem

80

Tecnico Superior
/ Técnico

eriol . . . . .
Superior As constantes no anexo a LTFP, referidas no n.° 2 do art. 88.° da mesma lei, para a categoria de Técnico Superior, competindo Ihe ainda:

Apoio 2 atividade de projetos; apoio & fiscalizagdo das obras por empreitada; apoio as obras de administragao direta; definigdo e elaboragao

de planc de manutengdo dos equipamentos elétricos existentes; proceder ao diagndstico e resolugdo de anomalias verificadas em

equipamentos de Edificios Municipais; promover a justificagio da manutengdo de equipamentos por razdes de ordem econémica, legal e

social, & andlise da manutengéo, & andlise de avarias e & reparagéo e substituigéo das mesmas, bem como ao planeamento e controlo da

Servigo de manutengdo preventiva e corretiva; acompanhamento de entidades externas de manutengdo, tanto ac nivel de intervengéo como da

QObras Publicas elaboragao de contratos de prestagéo de servigos e verificagdo da execugdo dos mesmos; efetuar ou acompanhar obras na area de

por eletricidade e eletromecénica, se necessario com a colaboragao de outros servigos; acompanha a atuagdo do municipio com as entidades

Administragéo co’ncessionérias do fornecimento e da distribuigao clie e[‘lergia elétrica, no que se refere é.distr_ibuic;éo desta em baixa tenséo e & iluminagéo

Direta e publica (IP) urbana; promover a pe.rmanenle atuallzaf;ao e adequ_agéo do plano Qe iluminagao fio concelho, bem_como da verificagdo do
Topografia funcienamento da rede de IP; organizar e manter atualizado o ficheiro da manutengo das vérias areas de intervenggo.

Flexivel de 3.° Grau de Obras Publicas

Licenciatura ou superior
na area de Engenharia
Eletrotécnica. Inscrigdo na
respectiva Ordem

anica

de Obras, Planeamento e Gest

ivisdo

D
Unidade Org

Topdgrafo - O contetido funcional & o constante no anexo & LTFP, referido no n.° 2, do artigo 88.° da mesma Lei, da carreira de Assistente ‘
Técnico: Efetua levantamentos topograficos, tendo em vista a elaboragaa de plantas, planos, cartas e mapas que se destinam & reparagdo

orientagéio de trabalhos de engenharia ou para outros fins; Efefua levantamentos topograficos, apoiando-se normalmente em vértices

geodésicos existentes; Determina rigorosamente a posi¢ao relativa de pontos notaveis de determinada zona de superficie terrestre, cujas Curso Tec./Escolas
coordenadas e cotas obtém por triangulagao, trilateragao, poligonagdo, intersegdes direta e inversa, nivelamento, processos graficos ou profissionais ou curso que
outros; Regula e utiliza os instrumentos de observagéo, tais como taquémetros, teoddlitos, nivels, estadias, telurémetros, etc; Procede a confira certificado de 12.°
calculos sobre os elementos colhidos no campo; Pracede a implantagéo no terreno de pontos de referéncia para determinadas construgdes, ano, na area de topografia
traga esbogos e desenhos e elabora relatérios das operagdes efetuadas; Pode dedicar-se, consoante a sua qualificagdo, a um campo de

topografia aplicada, como a hidrografia, a ductografia, a imbegrafia, a minerologia ou a aerodromografia, e ser designado em conformidade

como perito geémetra ou agrimensor.

Assistente
Técnico
/Assistente
Téonico

Desenhador - O contelido funcional é o constante no anexo a LTFP, referido no n.° 2, do artigo 88.° da mesma Lei, da carreira de Assistente

Técnico: Executa e ou compde maquetas, desenhos, mapas, cartas ou graficos relativos & area de atividade dos servigos a partir de Curso Tec./Escolas

elementos que [he sao formecidos e segundo normas técnicas especificas e, bem assim, executa as carrespondentes artes finais; Executa' profissionals ou curso que !

trabalhos de pormencrizagdo em projetos de construgdo civil e arquitetura; Executa desenhos cartogréficos de espagos exteriores, confira certificado de 12.° 1 1
dedicados ou no & construgdo civil e zonas verdes, e bem assim, de plancs de enquadramento urbano-paisagistico; Executa desenhos de| ano, na drea de desenho

plantas de implantagio topografica de espagos exteriores; Executa a ampliagdo e redugdio de desenhos; Efetua o calculo de dimensdes, e topografia

superficies, volumes e outros fatores n3o especificados.
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Camara Municipal

Unidade
Orgénica

de Obras, Planeamento e Gestdo Urbanistica

ivisdo

D

Unidade Orgénica Flexivel de 3.° Grau de Obras Publicas

Gabinete /
Servigo / Secgdo

Secgao
Externa
Operacional

Servigo de
Manutengdo de
Equipamentos
Municipais,
Parques,
Oficinas &
Viaturas

Cargo / Carreira
Categoria

Assistente
Técnico /
Coordenador
Téenico

Assistente
Operacional
IAssistente
Operacional

Atribuigdes/Competéncias/Atividades

O conteddo funcional é o constante no anexo & LTFP, referido no n.° 2, do artigo 88.° da mesma Lei, da categaria de Coordenador Técnico:
Coordena, orienta e supervisiona as atividades desenvolvidas na Secgdo Externa Operacinal, designadamente as descritas no
Regulamento da Estrutura Orgénica Flexivel.

Carpinteiro - O conteddo funcional & o constante no anexo & LTFP, referido no n.° 2, do artigo 88.° da mesma Lei, da carreira de Assistente
Operacional: Executa trabalhos em eucalipto, pinheiro, castanho, tola e cambala, através dos moldes que Ihe sdo apresentados; Analisa o
desenho que [he & fornecide ou pracede ele proprio ac esbogo do mesmo, risca a madeira de acordo com as medidas; Serra e topia as
pegas, desengrossando-as, lixa & cola material, ajustando as pegas numa prensa; Assenta, monta e acaba os limpos nas obras, tais como
portas, rodapés, janelas, caixilho, escadas, divisérias em madeira, armagGes de talhados e lambris; Procede a transformagGes das pegas a
partir de uma estrutura velha para uma nova, e repara-as. Constréi, monta e coloca no local de utilizagdo estruturas, cofragens e moldes de
madeira destinados a construgdes de betdo simples ou armado, ulilizando ferramentas, tals como serras, martelos, niveis de bolha de ar e
flos-de-prumo: Executa as tarefas fundamentais do carpinteiro em geral, mas trabalha sobre estruturas cujos madeiramentos se destinam a
ficar em tosco, tais como gaiolas para a construgdo civil, vigamentos, armagdes para escadas, tetos, tabiques e telhados; Constréi e monta
cofragens de varios tipos de tuneis, esgotos, sapatas, colunas, paredes, vigas, lajes, consolas, escadas e outras obras; Levanta os prumos
de sustentagfo sobre as quais arma o estrado ou caixa, utilizando palmetas para regular a altura e nivelar a cofragem; Alinha e apruma o
trabalho, procede ao escalonamento e travagao; Tapa os buracos e fendas e aperfeigoa as juntas tendo em vista uma melhor aparéncia das
superficies da obra, no caso de esla ter de ficar & vista; Efetua a descofragem, tendo em vista o posterior reaproveitamento do material
utilizado; Por vezes é incumbido de construir andaimes em edificios ou outras obras de construgao civil ou montar estruturas.

Trolha - O conteddo funcional é o constante no anexo & LTFP, referido no n.° 2, do artigo 88.° da mesma Lei, da carreira de Assistente
Operacional: Levanta e reveste macigos de alvenaria; Assenta manilhas, azulejos e ladrilhos; Aplica camadas de argamassas de gesso em
superficies de edificagdes, para o que utiliza ferramentas manuais adequadas; Executa as tarefas fundamentais de pedreiro, em geral do
assentador de manilhas de grés e cimento, e do ladrilhador; Monta bancas, sanitérios, coberturas e telha; Executa operagdes de caiagdo a
pincel ou com outros dispositivos.

Calceteiro - O contetido funcional & o constante no anexo a LTFP, referido no n.° 2, do artigo 88.° da mesma Lei, da carreira de Assistente
Operacional: Reveste e repara pavimentos, justapondo e assentando paralelepipedos, cubos ou outros sélidos de pedra, tais como calgada
a portuguesa, granito, basalte, cimento e ou pedra calcaria., servindo-se de um “martelo de passeio” (calceteira) au camartelo; Prepara a
caixa, procedendo ao nivelamento e regularizagao do terreno (detetando previamente eventuais irregularidades), utilizando para este efeito
um T, ou uma mangueira de &gua; Prepara o leito, espalhando uma camada de areia, pé de pedra ou cali¢a, que entufa com o martelo do
oficio; Providencia a drenagem e escoamento de aguas, procedendo & dete¢do de nascentes ou locais onde a dgua se possa vir a
acumular, e assenta junto aos lancis a “fiada da agua”; Encastra na almofada as pedras, adaptando uns aos outros os respetivos jeitos do
talhe (calhamentos) e percute-as até se negarem ou se estabilizarem adequadamente; Predispde nas calgadas os elementos constituintes
em fiadas-mestras, configurando &ngulos retos; Preenche com blocos pela forma usual; Refecha as juntas com areia, caliga ou outro
material; Talha pedras para encaixes utilizando a marreta adequada; Adapta as dimensdes dos blocos utilizados as necessidades da
respetiva justaposigéo, fraturando-os por percussao, segundo os planos mais canvenientes.

Eletricista - O contelido funcional é o constante no anexo a LTFP, referido no n.° 2, do artigo 88.° da mesma Lei, da carreira de Assistente
Operacional: Instala, conserva e repara circuitos e aparelhagem elétrica; Guia frequentemente a sua atividade por desenhos, esgquemas ou
outras especificages técnicas, que interpreta; Cumpre com as disposicdes legais relativas as instalagbes de que trata; Instala as maquinas,
aparelhos e equipamentos elétricos, sonoros, calorificos, luminosos ou de forga motriz; Determina a posigdo e instala drgéos elétricos, tais
como os quadros de distribuigdo, caixas de fusiveis e de derivagdo, contadores, interruptores e tomadas; Dispde e fixa os condutores ou
corta, dobra e assenta adequadamente calhas e tubos metlicos, plasticos ou de outra matéria, colo-cando os fios ou determina deficiéncias
de instalag@o ou de funcionamento, se for caso disso, aparelhos de detegao e de medida; ; Executa e isola as ligagdes de modo a obter os
circuitos elétricos pretendidos; Localiza e determina as deficiéncias de instalagdo ou de funcionamento, utilizando, se for caso dissa,
aparelhos de detego de medida; Desmonta, se necessério, determinados componentes da instalagdo; Aperta, solda, repara por qualquer
outro modo ou substitui os conjuntos, pegas ou fios deficientes e procede a respetiva montagem, para o que uliliza chaves de fenda,
alicates, limas e outras ferramentas.

Cantoneiro de Arruamento - O contetido funcional é o constante no anexo a LTFP, referido no n.° 2, do artigo 88.° da mesma Lei, da carreira
de Assistente Operacional» Vigia, conserva e limpa um determinado trogo da estrada, comunicando aluimentos de via, executando
pequenas reparagbes e desimpedindo acessos; Limpa valetas, compdem bermas e desobstrui aguedutos, de modo a manter em boas
condigbes o escoamento de aguas pluviais; Compdem pavimentos, efectuando reparagdes de calcetamento, apiloamento de pedra mole ou
derrame de massas betuminosas; Executa cortes em arvores existentes nas bermas da estrada.
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Area minima de formagao
académica efou
profissional

12.° ano escolaridade ou
equivalente

Escolaridade obrigatéria,
acrescida de formagao ou
experiéncia adequada
para o exercico das
fungdes

Escolaridade obrigatoria,
acrescida de formagéa ou
experiéncia adequada
para o exercico das
fungdes

Escolaridade obrigatéria,
acrescida de formagéo ou
experiéncia adequada
para o exercico das
fungdes

Escolaridade obrigatéria,
acrescida de formagao ou
experiéncia adequada
para o exercico das
fungdes

Escolaridade Obrigatdria

N.° de Postos de Trabalho

Relagdo Juridica de Emprego / Modalidade de Contrato

CTFP/CTRC

Comiss?o g8 CTFP/CTI
Servico
A
o A acupar| O d ocupar -

1

1

2

1

1 1

1

ocupar

Total

e 425



e
S Municipio de Santa Marta de Penaguido -

Camara Municipal

N.° de Postos de Trabalho

Area minima de formagao Relagéo Juridica de Emprego / Modalidade de Contrato

Unidade Gabinete / Cargo / Carreira Lo . . KR —
A . = . Atribuigdes/Competéncias/Atividades académica efou Comissdo de Obs
N CTFP/CTH CTFP/CTRG
Organica Servigo / Secgao Categoria profissional Servigo
2 Total
[o A ocupar Ocupad Ocup
acupar ocupar

Servigos Gerais: O conteddo funcional & o constante no anexo a LTFP, referido no n.° 2 do artigo 88.° daquele diploma legal, ac qual

corresponde o grau 1 de complexidade funcional, na carreira e categoria de Assistente Operacional designadamente: Fungdes de natureza

executiva, de carater manual ou mecénico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis; @
Executar tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos 6rgsos e servigos; Responsavel pelos equipamentos sob a

sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando necessdrio, & manutengio e reparagio dos mesmos; Assegurar a Escolaridade Obrigatoria 3 3
manutengao, conservagao e limpeza das instalagbes municipais, realizar tarefas de arrumago e distribuigao; Colaborar eventualmente nos

trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservagdo de equipamentos; Auxiliar na execugdo de cargas & descargas; Executar

outras tarefas simples ndo especificadas, de caracter manual e exigindo, principalmente esforgo fisico e conhecimentos praticos; Dar apoio

geral ao nivel da organizag&o.

Condutor de maquinas pesadas e veiculos especiais - O contetdo funcional & o constante na anexo a LTFP, referido no n. 2, da artigo 88.° Escolaridade obrigatéria,
da mesma Lei, da carreira de Assistente Operacional: Conduz maquinas pesadas de movimentagdo de terras ou gruas ou veiculos carta de condugao

destinados & limpeza urbana ou recolha de lixo, manobrando também sistemas hidraulicos ou mecénicos complementares das viaturas; Zela  adequada, bem como 1 1 2
© pela conservagéo e limpeza das viaturas; Verifica diariamente os niveis de dleo e dgua e comunica as ocorréncias normais detetadas nas formagao prevista em
© g viaturas; Pode conduzir outras viaturas figeiras ou pesadas. legislagda complementar
Q =
2 3
'c o Motorista - O conteddo funcional é o constante no anexo & LTFP, referido no n.° 2, do artigo 88.° da mesma Lei, da carreira de Assistente
g g Operaclonal: Examina o veiculo antes, durante e apés o trajecto, providenciando a colocagdo de coberturas de protecgéo sobre os materiais
= i e arrumando a carga para prevengdo de eventuais danos; Assegura a manutengdo de combustivel, cuidando da sua limpeza e lubrificagéo; Escolaridade
5 B 9 G G G
° (o) Abastece a viatura de combustivel, possuindo para o efeito um livro de requisigdes, cujo original preenche e entrega no posto de  obrigatoria, carta de
ug o . abastecimento; Executa pequenas reparagdes, tomando, em caso de avarias maiores ou acidentes, as providéncias necessarias com vista condugao adequada, bem
0 © Servu;o_de 4 regularizagéo dessas situagbes, para esse efeito apresenta uma participag3o de ocorréncia no sector dos transportes; Preenche e entrega como formagéo 3 3
S Manut e g 6 coes, pi p [ 6:
G} 1 Ea"‘," engao Assistente  diariamente no sector de transportes o boletim didrio da viatura, mencionando o tipo de servigo, quildmetros efectuados e combustivel prevista em
® & R:ﬂmp.arrler:tos Operacional  introduzido; Colabora, quando necessério, nas operagdes de carga e descarga; Conduz, eventualmente, viaturas ligeiras. Com base nas legislagéio
o by Ft:nmpas, /Assistente  instrugBes de servigo e tendo em consideragdo os regulamentos em vigor & as regras correntes, podera executar as seguintes tarefas: complementar
T o SCHESs Operacional ~ Conduzir autocarros de transporte de passageiros, segundo percursos preestabelecidos, atendendo, designadamente, 3 seguranga e
[7} Oficinas e i
[} . comodidade daqueles.
E - Viaturas
& 3
Fv = Motorista de Pesados - O cantetido funcional & o constante no anexo a LTFP, referido no n.° 2, do artigo 88.° da mesma Lel, da carreira de
o <>1<) Assistente Qperacional: Procede ao transporte de diversos materiais e mercadorias de acordo com as necessidades dos servigos,
- i predominantemente materiais destinados ao abastecimento das obras em execugdo, bem como os produtos sobrantes das mesmas;
8 © Examina o veiculo antes, durante e apds o trajecto, providenciando a colocagdo de coberturas de protecgéo sobre os maleriais e arrumando Escolaridade
s L a carga para prevenggo de eventuais danos; Assegura a manutengdo de combustivel, cuidando da sua limpeza e lubrificago; Abastece a obrigatéria, carta de
O ‘% viatura de combustivel, possuindo para o efeito um livro de requisigdes, cujo original preenche e entrega no posto de abastecimento; condugdo adequada, bem
[ o Executa pequenas reparagdes, tomando, em caso de avarias maiores ou acidentes, as providéncias necessarias com vista a regularizagao como formagao 1 1
o = G ¢ ¢
o (@] dessas situagoes, para esse efeito apresenta uma participagdo de ocorréncia no sector dos transportes; Preenche e entrega diariamente no prevista em
[T L] sector de transportes o boletim didrio da viatura, mencionando o tipo de servigo, quildmetros efectuadas e combustivel introduzido; legislagdo
g 8 Colabora, quando necessario, nas operagbes de carga e descarga; Conduz, eventualmente, viaturas ligeiras. Com base nas instrugdes de complementar
— h=/ servigo e tendo em consideragéio os regulamentos em vigor e as regras corentes, podera executar as seguintes tarefas: Conduzir
e} = G G
S autacarros de transporte de passageiros, segundo percursos preestabelecidos, atendendo, designadamente, a seguran¢a e comodidade
daqueles.
Motorista de Transpartes Coletivos - O contetdo funcional & o constante no anexo & LTFP, referido no n.° 2, do artigo 88.° da mesma Lei, da Escolaridade
carreira de Assistente Operacional: Com base nas instrugdes de servigo e tendo em consideragéo 0s regulamentos em vigor e as regras obri at‘r'aa rta de
correntes, compete-lhe predominantemente as seguintes tarefas: Conduzir autocarros de transporte de passageiros, segundo percursos condu géooa('je' caa da. bem
preestabelecidos, atendendo, designadamente, & seguranga e comodidade daqueles; Parar o autocarro, segundo indicagdo sonora de cf)mo for::; = 2 1 3
dentre do veiculo ou por observagdo dos sinais feitos nas paragens, a fim de permitir a entrada e saida de passageiros; Preencher e N g0
: RPN . . . N , ) prevista em
entregar diariamente no setor de transportes o boletim diério de viatura, mencionando o tipo de servigo, quilémetros efetuados e combustivel leqislacio
introduzido; Tomar as providéncias necessarias com vista a reparagdo do veiculo, em caso de avaria ou acidente; Assegurar o bom estado comg lemgentar
de funcionamento do veiculo junto do setor dos transportes. P
Servigo de o . | . . s . o " B . P .
Técnico Superior O contetdo funcienal & o constante no anexo & LTFP, referido no n.° 2, do artigo 88.° da mesma Lei, da carreira de Técnico Superior e o . .
Seguranga - ] : H o Licenciatura 1 1
Rodoviria {Técnico Superior disposto no artigo 57.2 do Regulamento da estrutura Organica.
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w
*' Municipio de Santa Marta de Penaguido
“Camara Municipal

Unlc}afﬂe G.ablnetel = CargolCar.relra AtribuigGes/Competéncias/Atividades
¢
QOrgénica Servigo / Secgdo Categoria
Dirigente Constantes na Lei n.” 2/2004, de 15 de janeiro alterada pela Lei n.° 51/2005, de 30 de agosta, Lei n.° 64-A/2008, de 31 de dezembro e Lei
Intermédio 3°  Chefe de Unidade n.° 3-B/2010, de 28 de abril, Lei n.° 64/2011, de 22 de dezembro e Lei n. 49/2012, de 29 de agosto e o aplicavel constante no Reguiamento
Grau da Estrutura Orgénica Fiexivel em vigor.
Servico Florestal Técnico Superior O conteudo funcional & o constante no anexo & LTFP, referido no n.° 2, do artigo 88.° da mesma Lei, da carreira de Técnico Superior e 0
G Técnico Superior disposto no artigo 59.* do Regulamento da estrutura Orgénica.
Servigo de
Inovagdoe  Técnico Superior O contetdo funcional é o constante no anexo a LTFP, referido no n.? 2, do artigo 88.° da mesma Lei, da carreira de Técnico Superior e o
% Eficiéncia Técnico Superior disposto no artigo 60.% do Regulamento da estrutura Organica.
Ka) Energética
®
< O conteddo funcional é o constante no anexo a LTFP, referido no n.° 2, do artige 88.° da mesma Lei, da carreira de Técnico Superior,
= . ... competindo-lhe organizar agdes de sensibilizagio junto da populagao e comunidade educativa, na drea ambiental; Fazer a gestdo dos
&) Técnico Superior - A L . - .
ITécnico Superior espagos verdes e zelar pela manutengdo do relvado do Estadio Municipal, respeitando a legislagdo sobre a aplicagdo de produtos
8 8 B fitofarmacéuticos, tendo em conta a utilizagao sustentavel dos pesticidas, através da redug8o dos riscos e efeitos da sua utilizagso na safide
= '8 humana e no ambiente.
72
c i
8 £
= < Jardineiro - O conteddo funcional é o constante no anexo & LTFP, referido no n.° 2, do artigo 88.° da mesma Lei, da carreira de Assistente
> . -
o o Operacional: Cultiva flores, arvores, arbustos ou outras plantas e semeia refvados em parques ou jardins piblicos, sendo o responsavel por
L) Qo todas as operagdes Inerentes ao normal desenvolvimento das culturas e 4 sua manuteng3o e conservagéo, tais como preparagao prévia do
% 5 terreno, limpeza, rega, tutoragem, aplicagdo dos tratamentos fitossanitdrios mais adequados e protegdo contra eventuals condigdes
o ‘a Servigo de atmosféricas adversas; Procede & limpeza e conservagéio dos arruamentos e canteiros; Tendo em vista a preparagdo prévia do terreno,
o £ Espagos Verdes cava ou abre covas, despedra, substitui a terra fraca por terra aravel e aplica estrume, adubos e ou cometivos quando necessério; No caso
[e) < Assistente especifico dos arrelvamentos, espalha e enterra as sementes, nivela o terreno e posteriormente compacta e apara a relva; Com vista ao
b= g Operacional  tratamento ulterior das terras e no sentido de assegurar o normal crescimento das plantas, o jardineiro sacha, monda, aduba, rega
“E’ =5 /Assistente (automatica ou manualmente) e quando necesséario poda e aplica herbicidas ou pesticidas; Quando existam viveiros de plantas, procede a
© © Operacional  cultura de sementes, bolbos, porta-enxertos, arbustos, arvores e flores, ao ar livre ou em estufa, para propagagéo, preparando os viveiros,
8 (O] cravando-os, adubando-os e compondo-os adequadamente; Procede igualmente & sementeira, plantagdo, transplantagdo, enxertia, rega,
© o, protegdo contra intempéries e tratamentos fitossanitérios, podendo eventualmente realizar ensaios para criar novas variedades de plantas;
o © Opera com os diversos instrumentos necessarios & realizagdo das tarefas inerentes 3 fungiio de jardinagem, que podem ser manuais
7y .8 (tesouras, poddes, serrotes, pas, picaretas, enxadas e outros) ou mecanicos (maquinas de limpar e cortar relva, motores de rega,
® 5 aspersores, moto-serras, gadanheiras mecénicas, maquinas arejadoras e outras); E responsavel pela limpeza, afinagao e lubrificaggo do
8 > equipamento mecanico; Procede a pequenas reparagdes, providenciando em caso de avarias maiores o arranjo do material.
x
(] V]
© o
Q 8
8 2 As constantes no anexo & LTFP, referidas no n® 2 do art. 88° da mesma lei, para a categoria de Técnico Superior, competindo lhe ainda:
=] ,% . . Elaboragio de estudos e pareceres sobre determinagio das propriedades quimicas, fisico-quimicas, biofisicas e estruturals das
a o Técnico Superior bi N - g . N N o i = y
o A . iomoléculas e de suas interagbes entre si; métodos de anlise e purificagdo, construgio de indicadores de gestiio e procedimentos
fTécnico Superior . - H N S f : B . . g =
O inerentes & gestao administrativa, tratamento e valoriza¢ao de residuos e aguas residuais, avaliagdo de risco ambiental, Implementagao e
_tg avaliagéo de biomarcadores moleculares para avaliagéo ecotoxicolégica de poluentes ambientais.
©
i
S Servigo Agua i Ses i 5 ; ;
=] G0 Agua, Administrativo - Exercicio de fungbes inerentes & carreira e categoria de assistente técnico, com grau de complexidade 2, de acordo com o
Saneamento e anexo a que se refere o n.° 2 do artigo 88.° da LTFP, aprovada pela Lei n.° 352014, de 20 de junho, designadamente: Funges de natureza
Reﬁnduos executiva, de aplicagao de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerals, de grau médio de complexidade,
Solidos e nas dreas de atuagio comuns e instrumentais e nos vérios dominios de atuagdo dos érgdos e servigos, Desenvolve fungdes que se
Urbanos Assistente enquadram em diretivas gerais dos dirigentes e chefias; assegura a transmissao da comunicagéo entre os varios orgdos e entre estes & os
Técnico / particulares, através do registo, redagéo, classificagao e arquive de expediente e outras formas de comunicagio; assegura trabathos de
Assistente digitagéo; trata informagéo, recolhendo e efetuanda apuramentos estatisticos elementares e elaborando mapas, quadros ou utilizando
Técnico qualquer outra forma de transmissdo eficaz dos dados existentes; recolhe, examina e confere elementos constantes dos processos,

anotando faltas ou anomalias e providencia pela sua corregdo e andamento, através de oficios, informages ou notas, em conformidade
com a legislagdo existente. A descrigdo de fungdes em referéncia néo prejudica a atribuigho aos trabalhadores de fungdes, nao
expressamente mencionadas, que [he sejam afins ou funcionalmente ligadas, para as quals o irabalhador detenha qualificagéo profissional
adequada e que ndo implique desvalorizaggo profissional, nos termos do n.° 1, artigo 81.° da LTFP.
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Area minima de formagao

Relagéo Juridica de Emprego / Modalidade de Contrato

N.° de Postos de Trabalho

académnc_:a efou Comlss_ao de CTRPICT! CTFRIGTRG Obs
profissional Servigo
A Total
Qcup A ocupar Qcup
ocupar ocupar 7
AN
Licénciatura 1 1 %

Licenciatura 1 1 .

Licenciatura 1 1

Licenciatura Educagéo
Ambiental

Escolaridade
obrigatoria,
acrescida de
formagé&o ou experiéncia
adequada para o
exercico das fungdes

Licenciatura Bioguimica 1 1

12.° ano de escolaridade 2 2



& - .
" Municipio de Santa Marta de Penaguido
Céamara Municipal

Unidade
Organica

de Obras, Planeamento e Gest&o Urbanistica

isdo

Divi

Aticas

oes Clima

| de 3.° Grau de Ambiente e Alterag

vel

Flex

anica

Unidade Org

Gabinete /

Servigo / Secgdo

Servigo Agua,
Saneamento e
Residuos
Solidos e
Urbanos

Servigo
Municipal de
Prote¢ao Civil

Servigo Limpeza
Municipal

Cargo / Carreira
Categoria

Assistente
Operacional
IAssistente
Operacional

Técnico Superior
[Técnico Superior

Assistente

Operacional
/Assistente
Operacional

Assistente
QOperacional
/Assistente
Operacional

Atribuicbes/Competéncias/Atividades

Canalizador - O contetdo funcional é o constante na anexo & LTFP, referido no n.° 2, do artigo 88.° da mesma Lei, da carreira de Assistente
Operacional: Executa canalizagbes em edificios, instalagdes industriais e outros locais, destinados ao transporte de agua ou esgotos; Corta
e rosca tubos e solda tubos de chumbo, plastica, ferro, fibrocimento e materiais afins; Executa redes de distribuigdo de dgua e respetivos
ramais de ligagdo, assentando tubagens e acessorios necessarios; Executa outros trabalhos similares ou complementares dos descritos;
Instrui e supervisiona no trabalho dos aprendizes e serventes que |he estejam afetos.

O conteddo funcicnal é o constante no anexo a LTFP, referido no n.° 2 do artigo 88.° da mesma Lei da carreira/categoria de Assistente
Operacional: competindo-lhe monotorizar todos os locais de deposigdo de residuos (Ecoilhas, Ecopontos, Contentores de residuos sélidos,
urbanos diferenciados e indiferenciados); Fazer o levantamento dos equipamentos de deposig3o de residuos na Zona Urbana; Verificar o
estado dos equipamentes de deposicao de residuos, na drea geografica do municipio na area geografica do municipio; Executa outras
tarefa que the fares solicitadas e que diga respeito &s fungdes inerentes & sua categoria profissional.

O contetido funcional & o constante no anexo & LTFP, referido no n.° 2, do artigo 88.° da mesma Lei, da carreira de Técnico Superior € 0
disposto no artigo 63.2 do Regulamento da estrutura Organica.

Cantoneiro de Limpeza/Vias Municipais - O contetdo funcional & o constante no anexo a LTFP, referido no n.° 2, do artigo 88.° da mesma
Lei, da carreira de Assistente Operacional: Procede & remogao de lixos e equiparados, Varredura e limpeza de ruas; Limpeza de sarjetas,
caixas de saneamenta e fossas séticas; Lavagem das vias publicas; Remogéo de lixeiras. Vigia, conserva e limpa um determinado trogo da
estrada, comunicando aluimentos de via, executando pequenas reparagdes e desimpedindo acessos; Limpa valetas, compde bermas e
desobstrui aquedutos, de modo a manter em boas condigdes o escoamento de 4guas pluviais; Efetua reparagdes de calcetamento, derrame
de massas betuminosas; Executa cortes em arvores existentes nas bermas da estrada; Conserva as obras de arte limpas da tera, de
vegetagdo ou de quaisquer outros corpos estranhos; Cuida da conservagio e limpeza dos marcos, balizas ou quaisquer outros sinais
colocados na via.

Cantoneiro de LimpezafVias Municipais - O contedido funcional é o constante no anexo a LTFP, referido no n.? 2, do artigo 88.° da mesma
Lei, da carreira de Assistente Operacional: Procede & remogao de lixos e equiparados, Varredura e limpeza de ruas; Limpeza de sarjetas,
caixas de saneamento e fossas séticas; Lavagem das vias plblicas; Remogao de lixeiras. Vigia, conserva e limpa um determinado trogo da
estrada, comunicando aluimentos de via, executando pequenas reparagdes e desimpedindo acessos; Limpa valetas, compde bermas e
desobstrui aquedutos, de modo a manter em boas condigdes o escoamento de dguas pluviais; Efetua reparagdes de calcetamento, derrame
de massas betuminosas; Executa cortes em arvores existentes nas bermas da estrada; Conserva as obras de arte limpas da terra, de
vegetagdo ou de quaisquer outros corpos estranhos; Cuida da conservagéo e limpeza dos marcos, balizas ou quaisquer outros sinais
colocados na via

Cantoneira de Limpeza - O contetdo funcional & o constante no anexo a LTFP, referido no n.° 2, do artigo 88.° da mesma Lei, da carreira de

Assistente Operacional: Procede & Remogdio de lixos e equiparados; Varredura e limpeza de ruas; Limpeza de sarjetas, caixas de
saneamento e fossas séticas; Lavagem das vias pablicas; Limpeza de chafariz; Remago de lixeiras; Extirpagéo de ervas.

Cantoneiro de Limpeza/ Vias Municipais - O conte(ido funcional & o constante no anexo a LTFP, referide no n.° 2, do artigo 88.° da mesma
Lei, da carreira de Assistente Operacional: Pracede a: Remogao de lixos e equiparados; Varredura e limpeza de ruas; Limpeza de sarjetas,
caixas de saneamento e fossas séticas; Lavagem das vias plblicas; Limpeza de chafariz; Remagéao de lixeiras; Extirpagéo de ervas.

SOMA:
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Area minima de formagao
académica efou
profissional

Escolaridade
obrigatéria,
acrescida de
formagao ou experiéncia
adequada para o
exercico das funges

Escolaridade obrigatéria

Licenciatura

Escolaridade Obrigatéria

Escolaridade Obrigatéria

Escolaridade Obrigatoria

Escolaridade Obrigatéria

N.° de Postos de Trabalho

Relagao Juridica de Emprego / Modalidade de Contrato @
Comisséo de CTFPICT) CTFPICTRG Obs
Servigo
A Total
P A ocupar Ocup Ocupad A
ocupar ocupar
1 1 2 %
1 1
1 1
2 2
4 8 12
1 3 4
1 1 g)
0 4 45 25 0 0 74



v,

Unidade
Orgénica

80 de Educagao, Cultura, Desporto, Agdo Social € Turismo

ivis:

D

Dirigente Intermédio 2°

| de 3.° Grau da Ag&o Social

Ivel

Flex

anica

Unidade Org

Camara Municipal

Gabinete / Cargo / Carreira

Servigo / Secgdo Categoria

Grau Chefe de Divisdo
Dirigente
Intermédio 3°  Chefe de Unidade
Grau

Servigo de Agdo  Técnico Superior
Social Municipal /Técnico Superior

Municipio de Santa Marta de Penaguido

Atribuicdes/Competéncias/Atividades

Constantes na Lei n.° 2/2004, de 15 de janeiro alterada pela Lei n.° 51/2005, de 30 de agosto, Lei n.° 64-A/2008, de 31 de dezembro e Lei
n.> 3-B/2010, de 28 de abril, Lei n.° 64/2011, de 22 de dezembro e Lei n. 49/2012, de 29 de agosto e o aplicavel constante nos artigos 17.°e
65.° do Regulamento da Estrutura Organica Flexivel em vigor.

Constantes na Lei n.® 2/2004, de 15 de [aneiro alterada pela Lei n.° 51/2005, de 30 de agosto, Lei n.° 64-A/2008, de 31 de dezembro & Lei
n.° 3-B/2010, de 28 de abril, Lei n.° 64/2011, de 22 de dezembro e Lei n. 49/2012, de 29 de agosto € o aplicavel constante na artiga n.° 66
do Regulamento da Estrutura Organica Flexivel em vigor.

Servigo Social - O contetido funcional é o constante no anexo & LTFP, referido no n.° 2, do artigo 88.° da mesma Lei, da carreira de Técnico
Superior: Colabora na resolugéo de problemas de adaptagdo e readaptagdo sacial dos individuos, grupos ou comunidades, provocados por
causas de ordem social, fisica ou psicologica, através da mobilizagéo de recursos internos e externos, utilizando o estudo, a interpretagao e
o diagndstico em relagdes profissionais, individualizadas, de grupos ou de comunidade; Detegao de necessidades dos individuos, grupos e
comunidades; Estudo, conjuntamente com os individuos, das solugdes possiveis do seu problema, tais como a descoberta do equipamento
social de que podem dispor, possibilidade de estabelecer contactos com servigos sociais, obras de beneficéncia e empregadores; Ajuda os
individuos 2 utilizar o grupo a que pertencem para o seu préprio desenvolvimento, orientando-os para a realizagéo de uma agdo ofil &
sociedade, pondo em execugdo programas que correspondem aos seus interesses; Auxilio das familias ou outros grupos a resolverem os
seus préprios problemas, tanto quanto possivel através dos seus préprios meios, e a aproveitarem os beneficios que os diferentes servigos
Ihes oferecem; Tomada de consciéncia das necessidades gerais de uma comunidade e participagdo na criagdo de servigos proprios para as
resolver, em colaboragdo com as entidades administrativas que representam os varios grupos, de modo a contribuir para a humanizagéo
das estruturas e dos quadro sociais; Realizagdo de estudos de caracter social e reunides de elementos para estudos interdisciplinares;
realizagdio de trabalhos de investigagéo, em ordem ao aperfeigoamento dos métodos e técnicas profissionais; Aplicaggo de processos de
atuagdo, tais como entrevistas, mobilizagdo dos recursos da comunidade, prospegao social, dinamizagéo de potencialidades a nivel
individual, interpessoal e intergrupal.

Servigo Social - As constantes no anexo a LTFP, referidas no n.° 2 do artigo 88.%, da mesma Lel, para a categoria de Técnico Superior,
competindo-lhes identificar e analisar os probl easr idades de apoio sacial dos municipes e comunidade educativa, elaborando o
respetivo diagnéstico social; Proceder ac acompanhamento e apoio psicossocial dos municipes e comunidade educativa, referenciados e
das respetivas familias, no quadro dos grupos sociais em que se integram, mediante a prévia elaboragao de planos de intervengdo social;
Proceder 2 investigagio, estudo e concegéo de processos, métodos e técnicas de intervengo social; Participar com entidades parceiras na
definigéo, promogéo e concretizagao das politicas de intervengéo social a cargo dos respetivos servigos; Definir, elaborar, executar e avaliar
programas e projetos de intervengao comunitaria na area de influéncia dos respetivos servigos, e outras nio especificadas e que thes forem
determinadas superiormente.

Socidlogo -O conteldo funcional é o constante no anexo & LTFP, referido no n.” 2, do artigo 88.° da mesma Lei, da Carreira de Técnico
Superior: Dinamiza o Gabinete de Insergao Profissional (orienta/encaminha os beneficiarios do RSI e outros. Contacta os empregadores).
Participa na programacéo e execucao das atividades ligadas ao desenvolvimento da respetiva autarquia local; Desenvolve projetos e agdes
ao nivel da interveng3o na coletividade, de acordo com o planeamento estratégico integrado definido para a area da respetiva autarquia
local; Propbe e estabelece critérios para liagdo da eficacia dos progi de intervengdo social; Procede ao levantamento das
necessidades da autarquia local; Propde medidas para corrigir e ou combater as desigualdades e contradi¢des criadas pelos grupos ou
sistemas que influenciam ou modelam a sociedade; Promove e dinamiza agdes tendentes a integragdo e valorizagdo dos cidadaos; Realiza
estudos que permitem conhecer a realidade social, nomeadamente nas 4reas da saide, do emprego e da educagdo; Investiga os fatos e
fenémenos que, pela sua natureza, podem influenciar a vivéncia dos cidadaos.

As fungBes sdo as contantes no anexo & LTFP, referidas no n.° 2 do art. 88° da mesma lei, para a categoria de Técnico Superior,
competindo-lhe ainda: Fornecer diagnésticos, orientagéo profissional e psicopedagdgica e ajudar na solugéa de problemas de ajustamentos;
Desenvolver agfes de prevengdo, reabilitagéio e protegdo & salde psicolégica do individuo e avaliar, sistematizar e decidir condutas
adequadas, baseando-se em evidéncias cientificas; Realizar avaliagdes psicoldgicas conduzindo & elaboragdo de psicodiagnésticos
diferenciais, de estudos da estrutura da personalidade da deterioragdo mental, bem como da compreenséo do funcionamento mental global
da pessoa; Efetuar acompanhamento psicolégico/psicoterapéutico, adotando essencialmente uma postura de suporte e contengo,
procurando criar estratégias de intervengéo psicoldgica para diminuir, aliviar, e extinguir o sofrimento da pessoa, de modo a restabelecer o
bem-estar & o equilibrio emocional.

O conteddo funcional é o constante no anexo a LTFP, referido no n.° 2, do artigo 88.° da mesma Lei, da carreira de Técnico
Superior:Coordenar e Gerir a equipa em articulagio com os servigos do Munigipio de Santa Marta de Penaguido; Referenciagdo em
contexto de vida, da pessoa ou a familia em situagdo de vulr ilidade social; Realizaggo da liagéo social preliminar e prospetiva da
situagdo sociofamiliar, registando o seu resultado no sistema integrado de georreferenciagdo; Informagdo/orientagso da pessoa ou familia,
assegurando o seu encaminhamento para a rede dos servigos de atendimento e acompanhamento social ou dos parceiros da Rede Social,
mediante a ativagdio do sistema integrado de referenciagdo; Ativagéo direta da rede de recursos locais da Rede Social local, sempre que da
referenciagdo resultar a necessidade de uma intervengéo social emergencial.

O conteudoe funcional & o constante no anexo a LTFP, referido no n.° 2, do artigo 88.° da mesma Lei, da carreira de Técnico Superior:
Referenciar em contexto de vida, da crianga e/ou jovem em situagio de vulnerabili social, Reali da avaliag&o social preliminar e
prospetiva da situagéio sociofamiliar, registando o seu resultado no sistema integrado de georreferenciagao; Informagéo/orientagdo da
crianga/jovem ou familia, assegurando o seu encaminhamento para a rede dos servigos de atendimento & acompanhamento social ou dos
parceiros da Rede Social, mediante a alivagéo do sistema integrado de referenciagdo; Ativagao direta da rede de recursos locais da Rede
Social Local, sempre que da referenciagio resultar a necessidade de uma intervengéo social emergencial.
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Area minima de formagao
académica e/ou
profissional

Licénciatura

Licenciatura Servigo
Social

Licenciatura Servigo
Social

Licenclatura Area Social

Licenciatura Sociologia /
Sociologia das
Organizagdes

Licenciatura Psicologia

Licenciatura Psicologia

Licenciatura Educagéo de
Inféncia

N.? de Postos de Trabalho

Relagao Juridica de Emprego / Modalidade de Contrato

Comlss?o de CTFP/CTI CTFP/CTRC
Servigo
N Mdos | A ocuparf Ocup oc:par ocupar
1
1
1
1
1
1
1 1
1

Total

h)



@ Municipio de Santa Marta de Penaguigo
Camara Municipal

Unidade
Organica

Divisdo de Educagéo, Cultura, Desporto, Agdo Social e Turismo
Unidade Orgénica Flexivel de 3.° Grau da A¢édo Social

Unidade Orgénica Flexivel de 3.° grau da Educag&o, Cultura,
Desporto e Turismo

Gabinete /
Servigo / Secgédo

Servigo de Agdo
Social Municipal

Servigo de Agdo
Social Municipal -
(Unidade de
Apoio 2 Gestdo e
Unidade de
Cuidados na
Comunidade)

Servigo de Agao  Técnico Superior/

Social Escolar

Dirigente
Intermédio 3°
Grau

Servigo de
Cultura e
Patriménio
Culturat

Servigo de
Biblioteca e
Auditorio
Municipal

Cargo / Carreira
Categoria

Assistente
Técnico
/Assistente
Técnico

Assistente
Operacional
Assistente
Operacional

Técnico Superior

Chefe de Unidade

Assistente
Técnico
/Assistente
Técnico

Técnico Superior/

Técnico Superior

Assistente
Técnico
/Assistente
Teécnico

Assistente
Técnico
/Assistente
Téenico

Atribuigdes/Competéncias/Atividades

Administrativo - Exercicio de fungdes inerentes & carreira e categoria de assistente técnico, com grau de complexidade 2, de acordo com o
anexo a que se refere o n.° 2 do artigo 88.° da LTFP, aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, designadamente: Fungbes de natureza
execuliva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e instrugbes gerais, de grau médio de complexidade,
nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos vérios dominios de atuagioc dos 6rgaos e servigos, Desenvolve fungdes que se
enquadram em diretivas gerais dos dirigentes e chefias; assegura a transmisséo da comunicagéo entre os varios 6rgaos e enfre estes e os
particulares, através do registo, redago, classificagio e arquivo de expediente e outras formas de comunicag&o; assegura trabathos de
digitag@o; trata informag&o, recolhendo e efetuando apuramentos estatisticos elementares e elaborando mapas, quadros ou utilizando
qualquer outra forma de transmissdo eficaz dos dados existentes; recolhe, examina e confere elementos constantes dos Processos,
anotando faltas ou anomalias e providencia pela sua corregdo e andamento, através de oficios, informagdes ou notas, em conformidade
com a legistagdo existente. A descrigdo de fungBes em referéncia ndo prejudica a atribuigie aos trabalhadores de fungdes, nio
expressamente mencionadas, que lhe sejam afins ou funcionalmente ligadas, para as quais o trabalhador detenha qualificagdo profissional
adequada e que ndo implique desvalorizagio profissional, nos termos do n.° 1, artigo 81.° da LTFP.

O conteddo funcional é o constante no anexo & LTFP, referido no n.° 2, do artigo 88.% da mesma Lei, da carreira de Assistente Operacional,
competindo-lhe ainda executar outras fungdes que Ihe forem cometidas superiormente

Educaggo Social - As constantes no anexo 4 LTFP, referidas na n.° 2 do artigo 88.°, da mesma Lei, para a categoria de Técnico Superior,
competindo-lhe identificar: e analisar os problemas e as necessidades de apoio social da comunidade educativa, elaborando o respetivo
diagnéstico social; Proceder ao acompanhamento e apoio psicossocial da comunidade educativa, referenciados e das respetivas familias,
no quadro dos grupos sociais em que se integram, mediante a prévia elaboragdo de planos de intervengao social; Proceder & investigagao,
estudo e concegéo de processos, métodos e técnicas de intervengao social; Participar com entidades parceiras na definigdo, promogéo e
concretizagdo das politicas de intervengéo social a cargo dos respetivos servigos; Definir, elaborar, executar e avaliar programas e projetos
de intervengfo comunitiria na 4rea de influéncia dos respetivos servigos, e outras ndo especificadas e que lhes forem determinadas
superiormente.

Constantes na Lei n.° 2/2004, de 15 de janeiro alterada pela Lei n.° 51/2005, de 30 de agosto, Lei n.° 64-A/2008, de 31 de dezembro e Lei
n.° 3-B/2010, de 28 de abril, Lei n.° 64/2011, de 22 de dezembro e Lei n. 49/2012, de 29 de agosto e o aplicavel constante no Regulamento
da Estrutura Organica Flexivel em vigor.

Administrativo - O conteldo funcional & o constante no anexo a LTFP, referido no n.° 2, do artigo 88.° da mesma Lei, da carreira de
Assistente Técnico: 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 atuag&o comuns e instrumentais e nos vérios dominios de atuagdo dos
6rgaos e servigos as quais corresponde o grau de complexidade de nivel 2; Desenvolve fungdes que se enquadram em diretivas gerais dos
dirigentes e chefias; assegura a transmissio da comunicago entre os vérios 6rgdos e entre estes e os particulares, através do registo,
redagdo, classificagdo e arquivo de expediente e outras formas de comunicagdo; assegura trabalhos de digitagdo; trata informagao,
recolhendo e efetuando apuramentos estatisticos elementares e elaborando mapas, quadros ou utilizande qualquer outra forma de
transmisséo eficaz dos dados existentesirecolhe, examina e confere elementos constantes dos processos, anotando faltas ou anomalias e
providencia pela sua corregéio e andamento, através de oficios, informagdes ou notas, em conformidade com a legislagdo existente.

O conteldo funcional é o constante no anexo & LTFP, referido no n.° 2, do artigo 88.° da mesma Lei, da carreira de Técnico Superior,
competindo-he ainda adquirir, avaliar, organizar e conservar a informagdo relacionada com a gestao da atividade da Biblioteca,
independentemente do suporte em que estiver registado.

Tecnico Profissional de Biblioteca e Documentago - O contetdo funcional & o constante no anexo a LTFP, referido no n.° 2, do artigo 88.°
da mesma Lei, da carreira de Assistente Técnico: Concebe e planeia servigos e sistemas de informagdo; Estabelece e aplica critérios de
organizagéo e funcionamento dos servigos; Set 13, classifica e indexa doct tos sob a forma textual, sonora, visual ou outra, para o
que necessita de desenvolver e adaptar sistemas de tratamento automético ou manual, de acordo com as necessidades especificas dos
utilizadores; Define procedimentos de recuperagéo e exploragao de informag&o; Apoia e orienta o utilizador dos servigos; Promove agdes de
difusdo, a fim de tornar acessiveis as fontes de informag&o primaria, secunddria e terciria; Coordena e supervisiona os recursos humanos
€ materiais necessarios &s atividades a desenvolver e procede & avaliagio dos resultados; Assegura o funcicnamento e gestéo da
Biblioteca Municipal.

Administrativo - O contetido funcional é o constante no anexo a LTFP, referido no n.® 2, do artigo 88.° da mesma Lei, da carmreira de
Assistente Técnico: Desenvolve todas as fungties de natureza administrativa que se enquadram em diretivas gerais do dirigente da unidade
orgénica. Organiza e faz a articulago entre a entidade e os grupos/oulros das atividades a desenvolver. Apura as necessidades relativas
aos espetdculos/projetos a acother, e logistica. Zela pelo bom funcionamento dos equipamentos.
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Area minima de formagéo
académica e/ou
profissional

12.° ano de Escolaridade

Escolaridade Qbrigatéria

Licenciatura na area de
Educagao Sogial

Licenciatura Comunicagdo
Social

12.° ano escolaridade ou
equivalente

Licenciatura Ciéncias da
Informagao e da
documentagio

Adequada curso
tecnoldgico ou
curso das escolas
profissionais ou
curso que confira
certificado de 12.°
ano, na area da Biblioteca
e Documentagao

12.° ano escolaridade ou
equivalente

Obs ﬁ

N.° de Postos de Trabalho

Relag&o Juridica de Emprego / Modalidade de Contrato

'
Comisso de CTFRICT! GTFRICTRC
Servigo
Total
Ocupados A ocupar Ocupados oc:par Ocupados ccupar
2 1 3 {
) '
7 1 8 i)
1 1
1 1
2 2
1 1
1 L)
1 1



b
¥ Municipio de Santa Marta de Penaguisio
Céamara Municipal

Unidade
Orgénica

Diviséo de Educagao, Cultura, Desporto, Agdo Social e Turismo

Unidade Orgénica Flexivel de 3.° grau da Educagdo, Cultura, Desporto e Turismo

Gabinete /
Servigo / Secgéo

Servigo de
Biblioteca e
Auditrio
Municipal

Secgio da
Administragdo
Escolar

Servigo de
Educagao

Cargo / Carrelra
Categoria

Assistente
Operacional /
Assistente
Operacional

Assistente
Técnico /
Coordenador
Técnico

Assistente
Técnico
IAssistente
Técnico

Técnicos AEC's

Técnico Superior
[Técnico Superior

Atribuigdes/Competéncias/Atividades

O conteddo funcional & o constante no anexo 2 LTFP, referido no n.° 2, do artigo 88.° da mesma Lei, da carreira de Assistente Operacional e
ainda , o atendimente ao plblico, presencial e por telefone; digitaliza as noticias referente ao Concelho da da revista de imprensa; faz o
registo didrio de jomals; apoia as atividades de incentivo a leitura; secretariade da protegdo civil no arquivo de documentagdo e registo
queimas e queimadas.

Servigos Gerais: O conteldo funcional € o constante no anexo & LTFP, referido no n.° 2 do artigo 88.° daquele diploma legal, ac qual
corresponde o grau 1 de complexidade funcional, na carreira e categoria de Assistente Operacional designadamente: Fungdes de natureza
executiva, de cardter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis;
Executar tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos 6rgdos e servigos; Responsavel pelos equipamentos sob a
sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando necessério, & manutengio e reparagdo dos mesmos; Assegurar a
manutengéo, conservagdo e limpeza das instalagbes municipais, realizar tarefas de arrumagéo e distribuigio; Colaborar eventualmente nos
frabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservagéo de equipamentos; Auxiliar na execugdo de cargas e descargas; Executar
outras tarefas simples ndo especificadas, de caracter manual e exigindo, principalmente esforgo fisico e conhecimentos praticos; Dar apoio
geral ao nivel da organizagio. Cooperar na seguranga e vigilancia dos estabelecimentos, assegurando ¢ encaminhamento dos alunos e
outros controlando as entradas e saidas; apoiar sempre que solicitado, nas demais atividades desenvolvidas.

O contetido funcional é o constante no anexo & LTFP, referido no n. 2, do artigo 88.° da mesma Lei, da categoria Coordenador Técnico: Na
dependéncia da diregéo escola, coordena toda a atividade administrativa nas dreas da gestao de recursos humanos, da gestio financeira,
patrimonial e de aquisi¢des e da gestio do expediente e arquivo; Dirige e orienta o pessoal afeto ao servigo administrativo no exercicio
didrio das suas tarefas; Exerce todas as competéncias delegadas pela diregdo executiva; Propde as medidas tendentes 2 modernizagéo e
eficiéncia e eficacia dos servigos de apoio administrativo; Prepara e submete a despacho do érgao executivo do agrupamento de escolas
todos os assuntos respeitantes ao funcionamento da escola; Assegura a elaboragdo do projeto de orgamento, de acordo com as linhas
tragadas pela diregéo executiva; Coordena, de acordo com as orientagdes do conselho administrativo, a elaboragao do relatério de conta de
geréncia.

Administrativo - O conteddo funcional é o constante no anexo & LTFP, referido no n.° 2, do artigo 88.° da mesma Lei, da carreira de
Assistente Técnico: D ha, sob orientagdo do Coordenador Técnico, fungdes de natureza executiva, enquadradas com instrugtes
gerais e procedimentos bem definidos, com certo grau de complexidade, relativas a uma ou mais 4reas de actividade administrativa,
designadamente gestao de alunos, pessoal, orgamento, contabilidade, patriménio, aprovisionamento, secretaria, arquivo e expediente.

Q cantedido funcional & o constante no anexo & LTFP, referido no n.° 2, do artigo 88.° da mesma Lei, da carreira de Assistente Técnico:
fungdes de natureza executiva, enquadradas com instrugdes gerais e procedimentos bem definidos, com certo grau de complexidade,
relativas a uma ou mais areas de actividade administrativa bem como desempenhar fungdes e apoio as Afividades de Enriquecimento
Curricular, nomeadamente na 4rea da musica, nas escolas da rede piblica do Municipio de Santa Marta de Penaguido, ou em
complementaridade com os pragramas estabelecidos pelas mesmas em conformidade com horérios estabelecidos.

Assegurar o desenvolvimento das Atividades de Enriquecimento Curricular (AEC) nas escolas do 1.° ciclo do Ensino Basico deste
Municipio. O conteldo, a natureza e a descrigdo das fungdes a desempenhar estdo reguladas de acordo com o definide na Portaria n.° 644-
AJ2015, de 24 de agosto.

As fungbes sdo as constantes no anexo & Lei n.° 35/2014, de 20 de junho para a categoria de Técnico Superior competindo-lhes promover
as atividades de animag&o e de apoio 4 familia, no ambito da educagio pré-escolar, aprovadas pela Portaria n.° 644-A/2015, de 24/08, e
outras ndo especificadas e que lhes forem determinadas superiormente.

As fungbes sdo as contantes no anexo a LTFP, referidas no n.° 2 do art. 88° da mesma lei, para a categoria de Técnico Superior,
competindo-lhe ainda: Fornecer diagnésticos, orientago profissional e psicopedagégica e ajudar na solugéo de problemas de ajustamentos;
Desenvolver agbes de prevengdo, reabilitagio e protegdio & salde psicoldgica do individuo e avaliar, sistemalizar e decidir condutas
adequadas, baseando-se em evidéncias cientificas; Realizar avallagbes psicolégicas conduzindo 4 elaboragdio de psicodiagndsticos
diferenciais, de estudos da estrutura da personalidade da deterioragao mental, bem como da compreenséo do funcionamento mental global
da pessoa; Efetuar acompanhamento psicolégico/psicoterapéutico, adotande essencialmente uma postura de suporte e contengéo,
procurando criar estratégias de intervengao psicologica para diminuir, aliviar, e extinguir o sofrimento da pessoa, de modo a restabelecer o
bem-estar e o equilibrio emocional.
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Area minima de formagao
académica efou
profissional

Escolaridade
obrigatoria

Escolaridade
obrigatéria

12.° ano escolaridade ou
equivalente

12.° ano escolaridade ou
equivalente

12.% ano escolaridade ou
equivalente

Possuir formagéo profissional
ou especializada edequada ao
desenvolvimanto das atividades
programadas e ao escalao
etéric do plblico-aivo ou
curriculum relevante para o
efeite, na drea a que se
candidata

Licenciatura na a rea
Educagao de Infancia

Licenciatura Psicologia

N.° de Postos de Trabalho

Relagao Juridica de Emprego / Modalidade de Contrato

Comissio de

) CTFP/CTI
Servico

Ocupados A ocupar Ocupadas

upar

CTFPICTRC

Qcupados.

ocupar

Total
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$ by CR-

Municipio de Santa Marta de Penaguigo
Camara Municipal

N.° de Postos de Trabalho
. . Area minima de formaggo Relagdo Juridica de Emprego / Modalidade de Contrato

Unidade Gabinete / Cargo /Carreira Atribuicdes/Competéncias/Atividades académica efou Comisséo de

Orgénica Servigo / Secgdo Categoria ¢ P c X " CTFP/CTI CTFP/ICTRG

profissional Servico
A Total
Ocup: A ocupar Ocupad: o]
ogupar ocupar

As contantes no anexo & LTFP, referidas no n® 2 do art. 88° da mesma lei, para a categoria de Técnico Superior, competindo-lhe ainda: . .

N . . . " DA Licenciatura Ensino
apoiar as escolas na docéncia do ensina bésico, ou em complementaridade com os programas idos pelas em Bésico 1 1
conformidade com horérios estabelecidos.

Servigo Social - As constantes no anexc & LTFP, referidas no n.° 2 do artigo 88.%, da mesma Lei, para a categoria de Técnico Superior,
competindo-lhes: identificar e analisar os problemas e as necessidades de apoio social dos municipes e comunidade educativa, elaborando
o respetivo diagndstico social; Proceder ao acompanhamento e apoio psicossocial dos municipes e comunidade educativa, referenciados e
das respetivas familias, no quadro dos grupos sociais em que se integram, mediante a prévia elaborago de planos de intervengéo social; Li . z " :
5 B nE C . ! P : L . icenciatura Area Social 1 1
Proceder & investigagao, estudo e concegéo de processos, métodos e técnicas de intervengao social; Participar com entidades parceiras na
definigéo, promogao e concretizagdo das politicas de intervengo social a cargo dos respetivos servigos; Definir, elaborar, executar e avaliar 7 M
programas e projetos de intervengdo comunitaria na drea de influéncia dos respetivos servigos, e outras ndo especificadas e que Ihes forem \ ML
determinadas superiormente.

Técnico Superior
ITécnico Superior

As contantes no anexo 4 LFTFP, referidas no n° 2 do art. 88° da mesma lei, para a categoria de Técnice Superior, competindo-he ainda: Licenciatura Ensino
apoiar as escolas na docéncia do ensino basico, do portugués ou do inglés ou em | taridade com os pre estabelecid Basico Variante 1 1

pelas mesmas em conformidade com horarios estabelecidos. Portugués/ Inglés

As contantes no anexo & LTFP, referidas no n° 2 do art. 88° da mesma lei, para a categoria de Técnico Superior, competindo-lhe ainda
apoiar as escolas na docéncia, do inglés ou do alemao ou em complementaridade com os programas estabelecidos pelas mesmas em
conformidade com horarios estabelecidos.

Licenciatura
Inglés/Alemao

Encarregado Operacional (Pessoal Auxiliar de Ao Educativa) - O contelido funcional & o constante no anexo 4 LTFP, referido no n.¢ 2, do

artigo 88.° da mesma Lei, da categoria de Encarregado Operacinal: Compete genericamente coordenar e supervisionar as tarefas do

pessoal que esta sob a sua dependéncia hierarquica, competindo-lhe, predominantemente: Orientar, coordenar e supervisionar o trabalho

do pessoal auxiliar de agdo educativa; Colabarar com os érgéos de administragao e gestdio na distribuigéo de servigo por aquele pessoal;

Controlar a assiduidade do pessoal a seu cargo e elaborar o plano de férias a submeter & aprovago dos érgéos de administragéo e gestdo; Escolaridade Obrigatoria 1 1
Atender e apreciar reclamagdes ou sugestdes sobre o servigo prestado, propondo solugBes; Comunicar infragdes 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; Afixar e divulgar convocatérias, avisos, ordens de servigo, pautas, horérios, etc.; Levantar autos de

noticia ao pessoal auxiliar de agao educativa relativos a infragdes disciplinares verificadas.

Assistente
Qperacional
/Encarregado
Servigo de Operacional
Educagdo

Auxiliar da Agéo Educativa - O conteido funcional é o constante no anexo & LTFP, referido no n.° 2, do artigo 88.° da mesma Lei, da carreira
de Assistente Operacional, competindo-lhes executar as tarefas de apoio elementar, indispensaveis ac funcionamento das atividades de
enriquecimento curricular, fornecimento de refeicbes, apoic ao prolongamento de horario na educagdo pré-escolar, bem como tratar da
limpeza dos espagos escolares, assim como outras nao especificadas e que Ihes forem determinadas superiormente.

Escolaridade Obrigatdria 4 1 5

Flexivel de 3.° grau da Educagéo, Cultura, Desporto e Turismo

anica

Auxiliar da Ag8io Educativa - O contetdo funcional é o constante no anexo a LTFP, referido no n.° 2, do artigo 88.° da mesma Lei, da carreira
de Assistente Operacional, competindo-thes executar as tarefas de apolo elementar, indispensaveis ao funcionamento das atividades de . o i), |) e
enriquecimento curricular, fornecimento de refei¢Bes, apoio ao prolongamento de horario na educago 1.° ciclo do ensino basico, bem como Escolaridade Qbrigatéria 3 4 27 m)

tratar da limpeza dos espagos escolares, assim como outras ndo especificadas e que lhes forem determinadas superiormente.

Divisdo de Educagao, Cultura, Desporto, Agdo Social e Turismo

Assistente
Operacional /
Assistente
Operacional

Unidade Org

Servigos Gerais: O contelldo funcional é o constante no anexo a LTFP, referido no n.° 2 do artigo 88.° daguele diploma legal, ao qual
corresponde o grau 1 de complexidade funcional, na carreira e categoria de Assistente Operacional designadamente: Fungdes de natureza
executiva, de carater anual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade varidveis; Executar
tarefas de apoio elementares, dispensaveis ao funcionamento dos rgdos e servigos; Responsavel pelos equipamentos sob a sua guarda e
pela sua correta utilizagéo, rocedendo, quando necessdrio, 4 manutengéo e reparagéo dos mesmos; Assegurar a manutengao, conservagao
e limpeza das instalagbes municipais, realizar tarefas de arrumagéo e distribuigdo; Colaborar eventualmente nos trabalhos auxiliares de
montagem, desmontagem e conservagdo de equipamentos; Auxiliar na execugdo de cargas e descargas; Executar outras tarefas simples
ndo especificadas, de caracter manual e exigindo, principalmente sforgo fisico e conhecimentos praticos; Dar apoio geral ac nivel da
organizag&o;Cooperar na seguranga e vigilincia dos stabelecimentos, assegurando o ncaminhamento dos alunos e autros controlando as
entradas e saidas; apoiar sempre que solicitado, nas demais atividades desenvolvidas.
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Escolaridade Obrigatéria 8 8



]

3

Unidade
Organica

Divisdo de Educagao, Cultura, Desporto, Agdo Social e Turismo

Unidade Orgéanica Flexivel de 3.° grau da Educagéo, Cultura, Desporto e Turismo

Camara Municipal

Gabinete /

Servigo / Secgao

Servigo de
Turismo

Servigo de
Desporto, Saiide
e Bem Estar -
Piscinas e
Pavilhdo

Cargo / Carreira
Categoria

Técnico Superior
[Técnico Superior

Assistente
Técnico
/Assistente
Técnico

Assistente
Técnico
{Assistente
Técnico

Assistente
Operacional /
Assistente
Operacional

Técnico Superior
Técnico Superior

Assistente
Técnico
Assistente
Técnico

Municipio de Santa Marta de Penaguiéo

Atribuigbes/Competéncias/Atividades

Turismo - O conteldo funcional é o constante no anexo a LTFP, referido no n. 2, do artigo 88." da mesma Lei, da carreirade Técnico

Superior, competindo-lhe dinamizar os Espagos Turisticos, designadamente, Casa do Cantoneiro, Loja Interativa de Turismo e Espago Frei
Jodo de Mansilha; Desenvolver programas de divulgagéo da Rota de Estrada Nacional 2 (EN2); Prestar apoio em diversos eventos levados
a cabo pela Associagio da EN2; Organizar e dinamizar a reslizag3o de Feiras e Trilhos, bem como outras fungdes ndo especificadas e que
Ihe forem determinadas superiormente.

Turismo - O contetido funcional € o constante no anexo a LTFP, referido no n.° 2, do artigo 88.° da mesma Lei, da carreirade Técnico
Superior, competindo-lhe, dinamizag8o de agbes de comunicagdo dos diversos sistemas de incentivo geridos pelo instituto, assegurando
toda a operacionalizagéio de eventos a organizar neste ambito; Acompanhamento da evolugio dos processos de candidatura dos projetos,
numa perspetiva de gestor do cliente, bem como acompanhamento das agdes de comunicagéo, através de sistemas de monitorizago das
mesmas; Apresentagao de relatorios e divulgagao de conclusdes dos programas operacionalizados.

Tradugao - O conteido funcional & o constante no anexo & LTFP, referido no n.° 2, do artigo 88.° da mesma Lei, da carreirade Técnico
Superior, competindo-the exercer fungdes no dmbito do Turismo Industrial, nomeadamente: recolher, analisar e divulgar a informagéo
turistica necessaria & promogéo do concelho; realizar estudos e outros trabalhos com vista & definigdo e realizago das politicas do
Municipio na érea do turismo; informar e dar pareceres de caracter técnico sobre matérias relacionadas com o turlsmo; responsavel pelo
atendimento de turistas nacionais e estrangeiros e respetiva programagéo e acompanhamento de visitas; organizar e assegurar a promogao
e divulgagéc do concelho em feiras e certames; implementar, em parceria, programas na area da cultura, lazer, tempos livres e Juventude, e

|outras ndo especificadas e que |he forem determinadas superiormente. |
Administrativo - O contetido funcional é o constante no anexo a LTFP, referido no n.” 2, do artigo 88.° da mesma Lei, da carreira de

Assistente Técnico: competindo-lhe executar todos os atos administrativos necessarios ao funcionamento do Posto de Turismo,
designadamente aquisi¢do de material promocional e para outras atividades desenvolvidas na area do Turismo, atendimento ac plblico,
abertura e fecho das instalagdes, assim como outras ndo especificadas e que Ihe forem determinada superiormente. A descrigéo de fungdes
em referéncia ndo prejudica a atribuigdo aos trabalhadores de fungdes, ndo expressamente mencionadas, que lhe sejam afins ou
funcionalmente ligadas, para as quais o trabalhador detenha qualificagéo profissional adequada e que ndo implique desvalorizagio
profissional, nos termos do n.° 1, artigo 81.° da LTFP.

Administrativo - O conteddo funcional & o constante no anexo a LTFP, referido no n.° 2, do artigo 88.° da mesma Lei, da carreira de

Assistente Técnico, competindo-lhe executar todos os atos administrativos necessarios ao funcionamento e divulgagdo da Casa do
Cantoneiro, designadamente: Atendimento ao pblico, gestio administrativa e documental, apoio na organizagdo e divulgagio de agoes
promocionais e campanhas de marketing, eventos e outras atividades determinadas superiormente. Gestdo da logistica e aquisigao de
material promocional para as atividades desenvolvidas. Executa outras fungdes nio especificadas e que lhe sejam determinadas
superiormente. Procede a abertura e fecho das instalagges.

Servigos Gerais: O contetdo funcional é o constante no anexo a LTFP, referido no n.” 2 do artigo 88.° daquele diploma legal, ac qual
corresponde o grau 1 de complexidade funcional, na carreira e categoria de Assistente Operacional designadamente: Fungdes de natureza
executiva, de cardter manual ou mecénico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis;
Executar tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos drgéos e servigos,; Responsavel pelos equipamentos sob a
sua guarda e pela sua correta utllizagdo, procedendo, quando necessério, & manutengdo e reparagdo dos mesmos; Assegurar a
manutengéo, conservacéo e limpeza das instalagies municipais, realizar tarefas de arrumagéo e distribuigao; Colaborar eventualmente nos
trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservagdo de equipamentos; Auxiliar na execugdo de cargas e descargas; Executar
outras tarefas simples néo especificadas, de caricter manual e exigindo, principalmente esforgo fisico & canhecimentos praticos; Dar apoio
geral ao nivel da organizagao.

O conteddo funcional é o constante no anexo a LTFP, referido no n.° 2, do artigo 88.° da mesma Lei, da carreira de Técnico Superior,
competindo-lhe ainda, exercer as fungbes inseridas nas &reas de atividade das piscinas ou noutros equipamentos municipais,
designadamente a coordenagéo das atividades desportivas, recreativas, de lazer e outras promovidas pela Camara Municipal quer se
efetuem no interlor ou no exterior do complexo das Piscinas Municipais quer noutros equipamentos municipais ou sobre a sua gestao.

'As contantes no anexo 3 LFTFP, referidas no n® 2 do art. 88° da mesma lei, para a categoria de Técnico Superior, competindo-lhe

ainda,Presta apoio aos cidadaos praticantes da atividade fisica e de lazer, elucidando-os sobre os beneficios da pratica do exercicio fisico
na satide, no bem-estar fisico e psiquico, assim como no relacionamento social. No dmbito do Programa Hidro Sénior, direcionado para
pessoas reformadas e gerontes, sensibilizando os utentes e populagio em geral para a pratica da atividade fisica, na perspetiva de
melhorar a mobilidade funcional e a capacidade de realizar as tarefas quotidianas. Presta apoio na divulgagdo e comunicagic de
eventos/atividades desportivas nas redes sociais.

As contantes no anexo & LTFP, referidas no n° 2 do art. 88° da mesma lei, para a categoria de Técnico Superir, competindo-the ainda
fungdes de docéncia nas modalidades da sua drea de intervengdo, em conformidade com a programagdc e hordrios estabelecidos;
assegurar a responsabilidade técnica pela diregao e orientagdo das atividades desenvolvidas na area do Desporto; acompanhamento da
atividade Fisica e de Lazer, e dos Programas desenvolvidos nas Piscinas Municipais; assegurar a vigilancia, prevengao, socorro dos

_utentes.

Administrativo - O contetido funcional € o constante no anexo a LTFP, referido no n.° 2, do artigo 88.° da mesma Lei, da carreira de
Assistente Técnico: Faz inscrigbes dos utentes e enquadra-os nos diversos escaldes. Emite guias de cobranga, recebe valores e entrega-os
na Tesouraria. Estabelece contactos com utentes e entidades. Organiza todo o expediente e mantem os dossieres organizados. Desenvolve
fungdes que se enquadram em diretivas gerais do dirigente da unidade organica respetiva e do Coordenador das Piscinas Municipais.
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Area minima de formagdo
académica e/ou
profissional

Licenciatura

Licenciatura Informagao
Turistica

Licenciatura Tradugdo

12.° ano escolaridade ou
equivalente

12.° ano escalaridade ou
equivalente

Escolaridade Obrigatéria

Licenciatura na area do
Desporto

Licenciatura Psicologia do
Desporto

Licenciatura na area do
Desporto

12.% ano escolaridade ou
equivalente

N.° de Postos de Trabalho

Relagdo Juridica de Emprego / Modalidade de Contrato

Camisséo de CTFPICTI CTFPICTRC
Servigo
- . Total
p pal P ocupar " ocupar

4 1

4 1

1 1

1 1

1 1

1 1

1 1

4 1

3 2 b

2 2

e 102



o
L./ Municipio de Santa Marta de Penaguigio
Camara Municipal

Unidade Gabinete / Cargo / Carreira
Orgéanica Servigo / Secgdo Categoria

Atribuigdes/Competéncias/Atividades

Servigos Gerais: O contetdo funcional é o constante no anexo & LTFP, referido no n.° 2 do artigo 88.° daquele diploma legal, ao qual
corresponde o grau 1 de complexidade funcional, na carreira e categoria de Assistente Operacional designadamente: Fungges de natureza
executiva, de carater manual ou mecénico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade varidveis;
Executar tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos 6rgéos e servigos; Responsavel pelos equipamentos sab a
sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, & manutengdo e reparagdo dos mesmos; Assegurar a
manutengéo, conservagéo e limpeza das instalagdes municipais, realizar tarefas de arrumagéo e distribuigao; Colaborar eventualmente nos
trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservagio de equipamentos; Auxiliar na execugdo de cargas e descargas; Exacutar
outras tarefas simples nao especificadas, de caracter manual e exigindo, principalmente esforgo fisico e conhecimentos praticos; Dar apoio
geral ao nivel da organizagdo; Cooperar na seguranga e vigildncia dos estabelecimentos, assegurando o encaminhamento dos alunas e

Desporto, Saide
e Bem Estar -
Estadio

Servigo de outros controlando as entradas e saidas; apoiar sempre que solicitado, nas demais atividades desenvolvidas.

Servigos Gerais: O contetdo funcional é o constante no anexo & LTFP, referido no n.° 2 do artigo 88.° daquele diploma legal, ac qual
corresponde o grau 1 de complexidade funcional, na carreira e categoria de Assistente Operacional designadamente: Fungdes de natureza
executiva, de cardter manual ou mecénico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis;
Executar tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos érgéios e servigas; Responsével pelos equipamentos sob &
sua guarda e pela sua cometa utilizagdo, procedendo, quando necessério, & manutengdo e reparagio dos mesmos; Assegurar a
manutengso, conservagao e limpeza das instalagbes municipais, realizar tarefas de arrumagao e distribuigio; Colaborar eventualmente nos
trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservagdo de equipamentos; Auxiliar na execugdo de cargas e descargas; Executar
outras tarefas simples ndo especificadas, de caracter manual e exigindo, principalmente esforgo fisico e conhecimentos préticos; Dar apoio

Educagao, Cultura, Desporto e Turismo

Divisdo de Educagéo, Cultura, Desporto, Agéo
Social e Turismo
Unidade Organica Flexivel de 3.° grau da

SOMA:

TOTAL

geral ao nivel da organizagdo; Cooperar na seguranga e vigildncia dos estabelecimentos, assegurando o encaminhamento dos alunos &
outros controlando as entradas e saidas; apoiar sempre que solicitado, nas demais atividades desenvolvidas.

N.° de Postos de Trabalho

Area minima de formagéio Relagdo Juridica de Emprego / Modalidade de Contrato

académica efou Comiss3o de CTFPICTI CTFPICTRC
profissional Servico
T
(o] A acupar O A o] d A ol
i i v ocupar v ocupar
Escolaridade
obrigatéria 8 8
Escolaridade Obrigatdria 2 2
2 1 88 18 5 2 116
5 5 168 59 5 2 244

CTFP/CTI - Contrato de trabalho em funcGes plblicas / Contrato por tempo indeterminado
CTFP/CTRC - Contrato de trabalho em fungdes plblicas / Contrato a termo resolutivo certo

a) Exercer fungoes de Dirigente Intermédio de 3° grau

b) Um posto de trabatho em Comissdo de Servigo

c¢) Comisséo de servigo Tribunal Administrativo Fiscais Zona Lisboa e llhas

d) Um posto de trabalho em mobilidade intercarreiras na carreira especial de fiscal

e) Dois postos de trabalho em Acordo Cedéncia "Adin”

) Um posto trabatho em Comisso Servigo no GAP - Gabinete de Apoio a Presidéncia

@) Um posto de trabatho em Acordo Cedéncia Adin

h) Em Comisséo de Servigo Publico

i) Um posto de trabalho em Mobilidade p outro Municipio

j} Um posto de trabalho com fungdes de Coordenador Municipal de Protegéo Civil em Comissdo de Servigo
k) A tempo parcial (CTFP/CTRC)

1) Um posto de trabalho em mobilidade intercarreiras na carreira/categoria de Assistente Técnica

m) Um posto de trabalho em mobilidade intercategorias na carreira/categoria de Encarregada Operacional
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