CRATO

<<<<< Municipio .

MAPA DE PESSOAL DO MUNICIPIO DO CRATO
PARA O ANO DE 2022



Shrady e 5
Y CRATO Mapa de Pessoal do Municipio do Crato - 2022 ~
AR B - . H
IR Municipio {Artigo 29.2 da Lei n.2 35/2014, de 20 de junho - LTFP) N
1
\ .
|
Lipitarie Oy
con Blencd uc TAPOLORCY I
Prooutn § Arca de Ativied bVIaL
Servigo Mun||:|‘p'f1I de Refi1 1 1 o Cnmrs.sﬁo
Prote &g Civil Servi o
CTFP
Ref.22 Grau 2 2z
€ 2 Grau2) Tem olnd.
CTFP
i i Ref.2 1 1 0
Gacl))mete de Apoio acs ef.2 3 {Grau 1) Tem oInd.
rgdos Municipais CTEP
Ref2 4 1 {Grau 2) 1
Tem o Ind.
Perfil de competéncias: Realizac¥io e orientaclo para resultados; OrientacSo para o servigo publico; Adaptacdo e melhoria continua; Otimizagdo de recursos; Responsabilidade e compromisso com o servico.
0 0 1] o 3 1] 1 /] 0 0
Ref2 s 1 1 0 ;
R~gel imento Social Servi 0
1DD5) Perfil de competéncias: Orientag3o para resultados; Planeamento e organizacio; Lideranga e gesto das pessoas; VisSo estratégica; Decis3o.
i P
Refi 6 2 Gestdo e administragdo 1 CT
Grau 3 Tem o Ind.
Gab. Planeamento, Perfil de competéncias: Orientagdo para resultados; Orientagfio para o servige publico; Planeamento e organizagdo; Otimizag&o de recursos; Responsabilidade e compromisso com o servigo.
Desenvolviimento e Projetos CTFP
Estruturantes Ref.2 7 1 {Grau 2) 0
Tem o ind.

Perfil de competéncias: Realizagdo e orientagdo para resultados; OrientagBo para o servigo pablico; Adaptagdo e melhoria continua; Otimizagdo de recursos; Responsabilidade e compromisso com o servigo,

Cigncias Documentai CTFP
Refd B 1 i ocumentais
Grau 3 Tem Ind.
Turismo CTFP
Ref2 & 1 1 0
Grau 3 Tem o Ind.
CTFP
Ref.2 10 1 {Grau 3 1 0
Tem o Ind.
Setor de Acdo Cultural, Perfil de competéncias: Orientagdo para resultados; Orientacdo para o servige pdblico; Planeamento e organizagdo; Otimizacdo de recursos; Responsabilidade e compromisso com o SErvigo.
Equipal it 1 t CTEP
quipamentos e Juventude Ref2 11 3 (Grau 2} 3 0
Tem o Ind.
CTFP
Ref.2 12 2 (Grau 2} 0 2
Tem o Ind.
CTFP
Ref.2 13 1 (Grau 1} 0 1
Tem o Ind.
Perfil de competéncias: Realizac8o e orientag&o para resultados; Orientacio para o servigo publico; Adaptacic e melhoria continua; Otimizag3o de recursos; Responsabilidade e compromisso com © servigo.
Ensing CTFP
Ref.2 14 1 0
Grau 3 Tem o Ind.
Perfil de competéncias: Orientag8o para resultados; Orientaco para o servige piiblico; Planeamento e organizagdo; Ctimizaghio de recursos; Coordenagdo.
Seter de Educagdo
Ref2 15 2 Educagdo 2 CTFP
! Grau 3 Tem o Ind.

Perfil de competéncias: Orientacdo para resultados; Planeamento e organizagdo; Conhecimentos especializados e experiéncia; Responsabilidade e compromisso com o servico; Relacionamento interpessoal.
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CTFP
Ref.2 16 1 2
(Grau 2] 0 Tem o Ind.
Perfil de competéncias: Realizagdo e orientag&o para resultados; Orientagdio para o servige piblico; Coordenagio; Ctimizagdo de recursos; Responsabilidade e compromisso com o servigo.
CTFP
Ref2 17 5 2 2
(Grau 2} 3 Tem o Ind.
Perfil de competéncias: Realizagfio € orientagdio para resultados; Orientagdo para o servige piblice; Adapta¢o e melhoria continua; Otimizag3o de recursos; Responsabilidade e compromisso com o servico.
CTFP
Ref2 18 1 (Grau 1} 1 \] Tem & Ind d)
Seter de Educagdo '
Perfil de competé&ncias: Realizagdio e orientagdo para resultados; Orientagdo para 2 servigo piblice; Coordenagdo; Otimizagdo de recursos; Responsabilidade e compromisso cam o servigo.
CTFP b);
Ref.2 16 1
ef.2 19 (Grau1) 12 Tem o Ind. e
CTFP
f.8 3 1 2 1 b
Ref.2 20 (Grau 1) Tem olnd. O
CTFP
Ref.? 21 1 {Grau 1) 1

a Termo Certo
Perfil de competéncias: Realizagdo e orientagdo para resultades; Orientag8o para o servigo piiblico; Relacionamento interpessoal; Otimizag§o de recursos; Responsabilidade e compromisso com o servico.

FP
Ref.2 22 2 Desporto 1 1 CT
Grau 3 Tem o Ind.

Perfil de competéncias: Orienta¢o para resultados; Orientagiio para o servigo pablico; Planeamento e organizago; Otimizagdo de recursos; Responsabilidade e compromisso com o servigo.

CTFP
Setor de Desporto 2 2 2, 1 b
etor de Desp Ref.2 23 {Grau 2) 1 Tem o lInd. )
CTFP
Ref.2 24 5 {Grau 1) 2 3
Tem Ind.

Perfil de competéncias: Realizagdo e orientacdo para resultados; Orientago para o servigo publico; Adaptagiio e melhoria continua; Otimizagdo de recursos; Responsabilidade e compromisse com o servigo.

Ref2 25 2 Psicologia 1 ) CTFP
Grau 3 Tern oInd.

Setor de Agdo Social Ref2 26 3 Servigo Social 1 2 CTFP
Grau 3 Tem o Ind.

Perfil de competéncias: Orientagdo para resultados; Orientagio para o servico publico; Planeamento e organizagéo; Responsabilidade e compremisso com o servigo; Relacionamento interpessoal.

C " ralismo [
Ref2 27 2 omunicagdo € Jornah 1
Grau 3 Tem o Ind.
Setor de Comunicagio e  Perfil de competénclas: Orientaco para resultados; Orientag8o para o servico publico; Planeamento e organizagdo; Otimizacdo de recursos; Responsabilidade e compromisso com o servigo.

Ret Pdbli CTFP
efagBes Pblicas Ref.2 28 2 {Grau 2) 0
Tem o lnd.
Perfil de competéncias: Realizagéo e orientacdo para resultados; Orientagdo para o servico publico; Adaptaciio e metlhoria continua; Otimizagdo de recursos; Responsabilidade e compromisso com o servigo.
Sub Total - DDS 1 17 0 1 15 1 26 L} L] 0 0
Dnresao Admnistrativa Ref.2 29 1 1 0 Servi o

inancoirs 3 ) i . . - ) .
Financeira Perfil de competéncias: Orientagdio para resultados; Planeamento e organizagso; Lideranga e gestdo das pesscas; Visdo estratégica; Decisdio,
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PrOaurn i rea o o Ativeinde Atirigarta

CTFP
Diwsio Admimstrative o Ref.2 30 1 {Grau 2) 1 0

Tem o Ind.
Financaira {DA - . . . . - o - . .
fnance Perfil de compet2ndias: Realizagdo e orientagdo para resultados; Orientagdo para o servigo publico; Coordenagio; Qtimizacio de recursos; Responsabilidade e COMPromisso com o Servico.

nd.
Servigo de Infermdtica e CTEP
Telecomunicagdes Ref.2 32 1 {Grau 2] 0 1 Tem o Ind. b}

Perfil de competéncias: Realizagdo e orientag3o para resultados; Orientacdo para o servigo publico; Organizagiio e método de trabalho; Otimizag3o de recursos; Responsabilidade e compromisso com o servigo.

D. . et
Ref.2 33 1 ireito CTFP

Grau 3 Tem o Ind. f
Gabinete Juridico Ref2 34 1 Direito 1 cTep
Grau 3 Tem o Ind.
Perfil de competéncias: Orientacio para resultades; Orientagdo para o servigo piblico; Planeamento e organizagdo; Ctimizagdo de recursos; Responsabilidade e compromisso com o servigo.
Ref2 35 1 Assessoria de Administragie 1 o CTFP
Setor de Recursos Humanos Grau 3 Tem o Ind.
Perfil de competéncias: Orientaglo para resultados; Orientaco para o servigo plblico; Planeamento e organizagdo; Otimizagfo de recursos; Responsabilidade e compromisso com o servigo.
FP
Ref.2 36 2 (Grau 2} 2 0 er
Setor de Recursos Humanos Tem o Ind.
Perfil de competéntias: Realizacdo e orientagiio para resultados; Orientac8o para o servie pdblico; Adaptag3o e melhoria continua; Otimizagio de recursos; Responsabilidade e compromisso com o servigo.
Contabilidade CTFP
Ref.2 37 1 1 0
Grau 3 Tem o Ind.
Contabilidad FP
hef.2 38 1 fcade 1 0 e
Grau 3 Tem o Ind.
Setor de Contabilidade  pgrf de competéncias: Orientagdo para resultados; OrientagSo para o servigo piiblico; Planeamento e organizagiio; Otimizagio de recursos; Responsabilidade e compromisso com o servico.
CTFP
Ref.2 38 2 {Grau 2) 2
Tem @ ind.
Perfil de competéncias: Realizaclio e orientagdo para resultados; Orientagdo para o servico piblico; Adaptagdo e melhoria continua; Otimizac3o de recurses; Responsabilidade e compromisso com o servigo,
- Arquivo G CiFP
Ref.2 40 1 4 Grau oy b)
3 Tem o Ind.
Perfil de competéncias: Orientacdo para resultados; Orientagdo para o servico piblico; Planeamento e organizagdo; Otimizagdo de recursos; Responsabilidade e compromisso com o servico.
Setor de Expediente e CTFP
F.' Ref.2 41 1 {Grau 2) 1
Arquivo Tem o Ind.
CTFP
Ref.2 42 1 {Grau 1) 1 0
Tem  Ind.
Perfil de competéncias: Realizagdo e orientaco para resultados; Orientagdio para o servigo pablico; Adaptagio e melhoria continua; Ctimizagio de recursos; Responsahilidade e compromissa com o servigo.
CTFP
Ref2 43 1 {Grau 2) 1 0
Tesocuraria Tem Ind.

Perfil de competéncias: Realizagdo e orientagfio para resultados; Orientagdo para o servico piblico; Adaptagio e melhoria continua; OtimizagSo de recursos; Respansabilidade e compromisso com o servigo.

3/6



S CRATO Mapa de Pessoal do Municipio do Crato - 2022
nTAL Muricipio (Artigo 29.2 da Lei n.2 35/2014, de 20 de junho - LTFP)
e ptan
Progute

Gestdo, economia, contab., CTFP
Ref244 1 - BEONOMIZ, 0 1
direito {Grau 2 Tem o Ind.
Perfil de competéncias: Orientagio para resultados; Orientagdo para o servigo piblico; Plangamento e organizagdo; Otimizacio de recursos; Responsabilidade e cormpromisso com o servico.
Setor de Patriménio
Ref.2 45 1 (Grau 2} 1 cTFP
. Tem o Ind.
Perfil de competéncias: Realizagdo e orientagdo para resultados; Orientacdo para o servige publico; Adaptaciio e melhoria continua; Otimizag3o de recursos; Responsabilidade e compromisso com o servico.
CTFP
Ref.2 46 1 Grau 2 1
{ ) Tem o Ind.
CTFP
Ref.2 47 1 [Grau 2) ]
Setor de Aprovisionamento Tem o Ind.
CTFP
Ref.2 48 1 Grau 1 1
{ ! Tem o Ind.
Perfil de competéncias: Realizacdo e orientacsio para resultados; Orientacdo para o servico publico; Adaptacdio e melhoria continua; Otimizag3o de recursos; Responsabilidade e compromisso com o servigo,
CTFP
Ref.2 4% 1 Grau 2 1
) ¢ ' Tem o Ind.
Setor de Atendimento ao CTEP
Piblico Ref.2 50 1 (Grau 1} 1 Tem o nd
Perfil de competéncias: Realizacdo e orientagdo para resultados; Orientaciio para o servigo publico; Adaptagfo e melhoria continua; Otimizag3o de recursos; Responsabilidade e compromisso com o servico.
— - — - CTFP
Ref.2 51 1 {Grauw 2) 1
Tem o Ind.
CTFP
Ref.252 1 Grau 2 Q
¢ ! Tem o Ind.
Setor de Taxas e Licencas  perfi| de competéncias: Realizagio e orientaciio para resultados; Orientagdo para o servico piiblice; Adaptagdo e melhoria continua; Otimizag4o de recursos; Responsabilidade e compromisse com o servigo,
CTFP
Ref.2 53 1 {Grau 1) 1
Tem o Ind.
Perfil de competéncias: Realizac3o e orientaciio para resultados; Orientagdo para o servico piblico; Adaptacdo e melhoria continua; Otimizagdo de recursos; Responsabilidade e compromisso com o servico.
Sub Total - DAF
Divicao de Servi Ref.2 54 1 1 0 Servi o
Tér
fenieos (DST) Perfil de competénclas: Orienta¢8io para resultados; Planeamento e organizagdo; Lideranga e gestio das pessoas; Visdo estratégica; Desenvolvimento e motivac3o dos colaboradores.
Ciéncias Agrarias CTFP
Ref.2 55 1 Ag 1 0
Grau 3 Tem o Ind.
Ciéncias Agrdrias e Recursos CTFP
Ref.2 56 1 1
Florestais Grau 3 Tem o Ind.
Perfil de competénclas: Orientaco para resultados; Orientagdo para o servigo piblico; Planeamento e organizacio; Otimizagdio de recursos; Responsabilidade & compromisso com o servigo.
Setor de Ambiente
CTFP
Ref.2 57 1 {Grau 1) 0 1
Tem ¢ Ind.
CTFP
Ref.2 58 1 Grau 1 1 0
¢ ! Tem oind.

Perfil de competéncias: Realizago e orientagdo para resultados; Orientagdo para o servico piiblico; Coordenagio; Otimizagdo de recursos; Responsabilidade e compromisso com o Servigo.
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CTFP
Ref.2 59 11 7 4
€ (Grau 1) Tem o Ind. bl
Ref.2 60 5 {Grau 1) 2 3 CTFP b)
Tem o Ind.
Ref.2 61 1 (Grau 1) o 1 crFe b)
Setor de Ambiente Tem o Ind.
Ref 2 62 4 1 Form, Sap. Florestais 4 1 CTFP b}
Grau 1 Tem o Ind.
CTFP
Ref.2 63
¢ 3 (Grau 1) 1 ? Tem o Ind.

Perfil de competéncias: Realizagdo e arientagdo para resultados; Orientagdo para o servigo pdblico; Conhecimentos e experiéncia; Responsabilidade e compremisse com o servico; orientagdo para a seguranca.

Engenharia Civil CTFP
Ref2 64 2 2 4]
Grau 3 Tem o Ind.
Ref.2 65 1 Arquitetura 0 1 CTFP g
Grau 3 Tem o Ind.

Perfil de competéncias: Orientagic para resultados; Orientagdo para o servigo publico; Planeamento e organizagio; Otimizagio de recursos; Responsabilidade e compromisse com o servige.
CTFP

Ref.2 66 2 o 2
(Grau 2) Tem o Ind. b
Perfil de competéncias: Realizagdo ¢ orientagdo para resultados; Orientagdo para o servigo pablico; Adaptagdo e melhoria continua; OtimizagSo de recursos; Responsabilidade e compromisse com o servigo.
P
Ref2 67 2 (Grau 1) 1 cr
Tem o Ind.
Perfil de competéncias: Realizacdo e orientagdo para resultados; Orientaglio para o servigo publico; Coordenago; Otimizag3o de recursos; Responsabilidade e compromisso com ¢ servico.
Setor de Obras Municipais CTFP
Pargque de Miquinas Ref.2 68 13 (Grau 1) 1 2 Tem o Ind. b)
Ref.2 60 10 {Grau 1) [} 1 cree
Tempo nd.
FP
Ref.2 70 1 {Grau 1) 1] 1 cr b)
Tem o Ind.
P
Ref2 71 1 {Grau 1) o 1 CTF
Tem o lInd.
CTFP
Ref.2 72 2 {Grau 1) 1] 2
Tem o lInd.
CTFP
Ref.2 73 1 Grau 1 1] 1 b
¢ ! Tem o iInd. !

Perfil de competéncias: Realizacio e orientagdo para resultados; OrientagSo para o servigo publico; Conhecimentos e experiéncia; Responsabilidade e compromisso com o servigo; erientacio para a seguranca.

Ref.2 74 1 {Grau 2) 0 1 b
Setor de Gestdo Urbanistica Tem olnd.

Perfil de compet@ncias: Realizagdo e orientagdo para resultados; Orientacdo para o servigo piblico; Adaptagdo e melhoria continua; Responsabilidade e compromisso com o servigo; Tolerancia & pressdo e contrariedades.

CTFP
Tem o Ind.
Perfil de compet&ncias: Realizag#o e orientag3o para resultados; Orientago para o servigo publico; Conhecimentos e experiéncia; Responsabilidade e compromisso com o servigo; orientagdo para a seguranga.

Setor de Aguas e Esgotos Ref.2 75 5 {Grau t) 5
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Prodirn © O barndde o ativi tader e o
Sub Total - DS'I: . 5 0 2 57 1 45 26
Total (DDS f DAF f DST) 29 1 30 87 1 102 57
Totais Gerais 3 29 1 2 33 4 €8 1 1 1 1 106 58 164
OBSERVACOES:

a) 1 posto de trabatho referente ao trabalhador que se encontra nomeado em comissdo de servico coma chefe do Gabinete de Apoio a Presidéncia.
b) Posto de trabalho vago, ou alguns dos postos de trabalho vagos, respeitantes a procedimentos concursais que se encontram em desenvolvimento.
<) Posto de trabalho vago referente ao trabalhador que se encontra em comissioe de servigo, no cargo de chefe da DDS.

d) Posto de trabalho ocupado por trabalhador na situagio de mobilidade intercategorias.

e} 1 posto de trabalho vago referente ao trabalhador que se encontra na situaciio de mobilidade intercategorias, a que corresponde a referéncia 18.
f) Posto de trabalho vago referente ao trabalhador que se encontra em comissio de servigo, no cargo de chefe da DAF.

g) Posto de trabalho vago referente ao trabathador que se encontra em comissdo de servigo, no cargo de chefe da DST.
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anode 2022

De acordo com o disposto no artigo 28.° da Lei Ceral do Trabalho em Fungdes Publicas
(adiante designada por LTFP), aprovada pela Lei n.® 35/2014, de 20 de junho, o empregador
plblico deve planear para cada exercicio orcamental as atividades de natureza permanente
ou tempordria, tendo em consideracio a miss3o, as atribuicoes, a estratégia, os objetivos
fixados, as competéncias das unidades orgénicas e os recursos financeiros disponfveis. O
planeamento deve incluir eventuais alteragdes a introduzir nas unidades orgénicas flexiveis,

bem como o respetivo mapa de pessoal.

Nos termos do artigo 29.°, da LTFP, 0 mapa de pessoal “contém a indicagao do nimero de
postos de trabalho de que o drgdo ou servigo carece para o desenvolvimento das respetivas

atividades, caraterizados em fungao:

a) Da atribuicio, competéncia ou atividade que o seu ocupante se destina a cumprir ou a executar;

b) Do cargo ou da carreira e categoria que lhe correspondam;

¢) Dentro de cada carreira e, ou, categoria, quando imprescindivel, da drea de formagdo académica
ou profissional de que o seu ocupante deva ser titular;

d) Do perfil de competéncias transversais da respetiva carreira ou categoria, regulamentado por
portaria do membro do Governo responsdvel pela drea da Administragdo Piblica e

complementado com as competéncias associadas a especificidade do posto de trabalho.”

A descricdo da atividade é feita por remissdo para o contetdo funcional da categoria, ou da
carreira, quando se trate de carreiras unicategoriais, e, sendo o caso, para o elenco das
funcdes ou tarefas que, no regulamento interno ou mapa de pessoal, caraterizam o respetivo

posto de trabalho.

De conformidade com o n.° 2, do artigo 10.°, do Decreto-Lei n.® 121/2008, de 11 de julho, “a
descricio pormenorizada das tarefas e funcbes correspondentes as atribuigdes,
competéncias ou atividades caraterizadoras dos postos de trabalho consta do regulamento
interno do érgdo ou servico, previsto na Lei Geral do Trabalho em Funges Piblicas, na parte

reservada a emissio de normas de organizagio e disciplina do trabalho”.

Mapa de Pessoal do Municipio do Crato—2022 1/51
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As atividades e competéncias descritas em cada posto de trabalho serio sempre %
desenvolvidas pelos trabalhadores tendo em conta as atribuicoes definidas para cada " c\
unidade orgdnica insertas no Regulamento Interno dos Servicos Municipais. f) \J

A atividade que cada trabalhador exerce, nao prejudica a atribuicdo ao trabalhador déu |
funcbes que lhe sejam afins ou funcionalmente ligadas, para as quais o trabalhador detenha \\
qualificacdo profissional adequada e que nao impliquem desvalorizacao profissional,

mesmo que ndo descritas, no contedido funcional das carreiras gerais (Técnico Superior,

Assistente Técnico e Assistente Operacional) caraterizadas no Anexo a Lei n.° 35/2014, de 20

dejunho.

Para efeitos do disposto no n.? 1 do artigo 3.2 do Decreto-Lei n.° 93/2021, de 9 de novembro, o
empregador piblico, tendo em conta a respetiva sustentabilidade financeira, identifica
anualmente e justifica no Mapa de Pessoal os postos de trabalho os postos de trabalho da
carreira geral de assistente operacional, cuja caracterizagdo implica o exercicio de fungdes em
condicdes de penosidade e insalubridade, no que respeita as dreas de recolha e tratamento
de residuos e tratamento de efluentes, higiene urbana, saneamento, procedimentos de
inumacoes, exumacdes, trasladacbes, cremacio, abertura, aterro e arranjo de sepulturas,

limpeza de canis e recolha de cadaveres de animais, bem como asfaltamento de rodovias.

Considerando o cardcter abrangente da categoria de assistente operacional, verifica-se que
em certos casos a sujeicac a essas condicdes é permanente, dada a natureza do posto de

trabalho, noutros casos é mais intermitente ou até esporadica.

Neste sentido, identifica-se a seguir a respetiva referéncia os postos de trabalho cuja
caracterizacio implica o exercicio permanente de funcdes em condic¢des de penosidade e

insalubridade, nas referidas areas.

Para o ano de 2022, foi reconhecido um nivel alto de penosidade e insalubridade, que
resultou da andlise feita & conjuntura atual, dada a especificidade da situagio excecional que

se vive neste momento, derivada da pandemia causada pela doenga Covid-19.

Considerando o exposto, descrevem-se de uma forma genérica e ndo exaustiva, as
atribuicoes, competéncias e atividades dos postos de trabalho constantes no Mapa de

Pessoal para o ano de 2022.

Mapa de Pessoal do Municipio do Crate—2022 2/5



n;,‘,; .

A

AAJ;Ltt r
> > » DA< < < RAI o

T YAr -

AP Mun‘;@fmﬂ

Servico Municipal de Protecéo Civil

Coordenador Municipal de Protecio Civil |" hx ,

[

Referéncia 1 — Executa tarefas inerentes as fun¢Ges de Coordenador Munl ! ch Protegao
Civil, nomeadamente: acompanha permanentemente as operag¢des de prote \ng € socorro na
irea do Municipio do Crato; promove a elaboragio e atualizagdo dos planos prévios de
intervencdo com vista & agilizacdo da resposta de socorro; promove a elaboragdo e
atualizacio do Plano Municipal de Emergéncia; planeia e promove a execucao de exercicios
de treino e simulacro previstos no Planc Municipal de Emergéncia; organiza as bases de
dados do Servico Municipal de Protecdo Civil; apoia a Comissdo Municipal de Protegao Civil,
na organizacio dos assuntos constantes das ordens de trabalho e registo em ata dos assuntos
tratados; apoia técnica e operacionalmente a Comissdao Municipal de Protegao Civil; participa
nas reunides periddicas de trabalho sobre matérias de mbito exclusivamente operacional,
com o Comandante Operacional Distrital (CODIS) e promove reunides de carater técnico e
operacional com o Comandante dos Bombeiros Voluntarios do Crato; emite parecer sobre o
material mais adequado a intervengio operacional no Municipio; emite parecer sempre que
solicitado relativo is situacdes de risco e que ponham em causa a seguranga dos municipes;
promove e incentiva a¢des de divulgagio sobre protecio civil junto dos municipes com vista
a ado¢io de medidas de autoprotecdo; indica, na iminéncia de acidentes graves, catastrofes
ou calamidades, as orientacGes, medidas preventivas e procedimentos a ter pela populagao
para fazer face a situagio; comparece no local do sinistro sempre que as circunstancias o
aconselhem; assume a coordenacdo das operagbes de socorro de dmbito municipal, nas
situacGes previstas no Plano de Emergéncia Municipal e quando a dimensdo do sinistro
requeira o emprego de meios de mais que um corpo de bombeiros; elabora e coordena a
implementa¢io de planos de emergéncia e seguranca de eventos municipais; planeia e
organiza o apoio logistico a prestar as vitimas de acidentes graves, catdstrofes ou
calamidades; planeia e organiza o apoio logistico a prestar as for¢as de socorro no ambito das
suas operacdes; sem prejuizo da dependéncia hierarquica e funcional do Presidente da
Camara Municipal do Crato, o Coordenador Municipal de Protegio Civil deve manter uma
articulacio permanente com 6 Comandante Operacional Distrital das Operagdes de Socorro;
assume a coordenacdo institucional entre todas as entidades envolvidas nas operagoes de
socorro de dmbito municipal, nas situaces previstas no Plano Municipal de Emergéncia;
elabora o Plano de Atividades para o ano seguinte, a propor ao Presidente da Camara
Municipal do Crato, até um més antes da sua entrada em vigor; elabora o Relatério de
Atividades do ano anterior que devera ser apresentado ao Presidente da Camara Municipal
do Crato, até um més depois do fim do exercicio; propde as medidas corretivas necessarias
tendentes a diminui¢3o do risco de acidentes; promove a realizagdo de agoes de formacao,
seminarios ou a¢des desta natureza com vista a melhoria da cultura de protecao civil junto
dos seus agentes e municipes do concelho do Crato; colabora com agentes do Municipio,
nomeadamente a equipa de sapadores florestais, guardas florestais e outros na
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concretizacio da missao e tarefas que lhes estdo cometidas; executa tar fas que, no ambito
das suas atribuicées, sejam superiormente determinadas; contribui‘sai a boa imagem do
Municipio, executando com zelo, eficicia e eficiéncia, as tarefas que lhe sejam superiormente
determinadas no dmbito das suas atribuicdes e dos principios éticos e deontoldgicos do

funcionalismo publico.

Gabinete de Apoio aos Orgéios Municipais

Assistente Técnico

Referéncia 2.1 — Desenvolve funcdes de natureza executiva e de aplicagao de métodos e
processos com base em diretivas bem definidas e instru¢bes gerais, de grau médio de
complexidade. Executa predominantemente as seguintes tarefas: assegura o atendimento e
encaminha para os dirigentes das respetivas Unidades Orginicas os processos
administrativos resultantes das relagdes institucionais com as entidades privadas (pessoas
singulares e coletivas); assegura todo o apoio necessdrio quer a Cimara Municipal, quer a
Assembleia Municipal, bem como & Divisio Administrativa e Financeira no ambito das
tarefas inerentes ao abastecimento plblico de dgua, nomeadamente; executa tarefas que,
no Ambito das suas atribuicdes sejam superiormente determinadas; contribui para a boa
imagem do Municipio, executando com zelo, eficacia e eficiéncia, as tarefas que [he sejam
superiormente determinadas no dmbito das suas atribui¢bes e dos principios éticos e
deontolégicos do funcionalismo publico.

Assistente Técnico

Referéncia 2.2 — Desenvolve fun¢bes de natureza executiva e de aplicagdo de métodos e
processos com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de
complexidade. Executa predominantemente as seguintes tarefas: abertura do correio e
respetivo encaminhamento para os servigos; registo dos apoios concedidos a entidades;
colaboracdo nos processos eleitorais; assegura o secretariado e expediente das reunides de
Camara e Assembleia Municipal, do Gabinete de Apoio aos Orgdos Municipais e da Divisdo
Administrativa e Financeira; executa tarefas que, no Ambito das suas atribuicbes sejam
superiormente determinadas; contribui para a boa imagem do Municipio, executando com
zelo, eficacia e eficiéncia, as tarefas que lhe sejam superiormente determinadas no ambito
das suas atribuicoes e dos principios éticos e deontolégicos do funcionalismo piblico.

Assistente Operacional

Referéncia 3 — Desenvolve fun¢des de natureza executiva e de aplicacio de métodos e
processos com base em diretivas bem definidas e instrucGes gerais, de grau médio de
complexidade. Executa predominantemente as seguintes tarefas: abertura do correio e
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respetivo encaminhamento para os servigos; registo dos apoios concedldos*a entldades
colaboragio nos processos eleitorais; assegura o secretariado e expgdiente das reunides de
Camara, do Gabinete de Apoio aos Orgios Municipais e da Divisdo de Desenvoivimento
Social; secretaria as sessoes da Assembleia Municipal e elabora as respetivas atas; efetua todo
o expediente administrativo referente 4 Assembleia Municipal; executa tarefas que, no
ambito das suas atribuicdes sejam superiormente determinadas; contribui para a boa
imagem do Municipio, executando com zelo, eficicia e eficiéncia, as tarefas que Ihe sejam
superiormente determinadas no dmbito das suas atribui¢des e dos principios éticos e
deontolégicos do funcionalismo publico.

Assistente Técnico

Referéncia 4 — Desenvolve funcdes de natureza executiva e de aplicacdo de métodos e
processos com base em diretivas bem definidas e instrugbes gerais, de grau médio de
complexidade. Executa predominantemente as seguintes tarefas: abertura do correio e
respetivo encaminhamento para os servigos; registo dos apoios concedidos a entidades;
colaborag¢do nos processos eleitorais; assegura o secretariado e expediente das reunides de
Camara, do Gabinete de Apoio aos Orgdos Municipais e da Divisdo de Desenvalvimento
Social; secretaria as sessdes da Assembleia Municipal e elabora as respetivas atas; efetua todo
o expediente administrativo referente 4 Assembleia Municipal; executa tarefas que, no
ambito das suas atribuicbes sejam superiormente determinadas; contribui para a boa
imagem do Municipio, executando com zelo, eficicia e eficiéncia, as tarefas que Ihe sejam
superiormente determinadas no @mbito das suas atribui¢des e dos principios &ticos e
deontolégicos do funcionalismo publico.

Divisao de Desenvolvimento Social

Chefe de Divisdo (Cargo de Dire¢io Intermédia de 2.° Grau)

Referéncia 5 — Exerce as competéncias definidas no Estatuto do Pessoal Dirigente dos
Servicos e Organismos da Administragdo Central, Local e Regional do Estado, em vigor. O
chefe da Divisdo de Desenvolvimento Social reporta diretamente ao Presidente da Cimara
Municipal do Crato ou ao eleito por este designado, cabendo-lhe executar as politicas e
estratégias de recursos humanos e financeiras definidas pelo executivo municipal,
racionalizando e otimizando os meios envolvidos com a consequente dinamizagdo e
valorizago do capital humano ao servico da Cimara Municipal do Crato, no respeito pelas
disposicdes legais aplicaveis, nomeadamente: define os objetivos de atuacdo da unidade
orginica que dirige tendo em conta os objetivos gerais estabelecidos; orienta, controla e
avalia o desempenho, a eficicia e a eficiéncia dos servigos dependentes, com vista a execugao
dos planos de atividades e & prossecugio dos resultados obtidos e a alcancar; garante a
coordenacido das atividades e a qualidade técnica da prestaciao dos servigos na sua
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dependéncia; gere com rigor, eficicia e eficiéncia os recursos humanos, financeiros,
patrimoniais e tecnoldgicos afetos a sua unidade organica, otimizando os meios e adotando %
medidas que permitam simplificar e acelerar procedimentos e promover a aproximacio a
sociedade e aoutros servicos piiblicos; exerce as competéncias delegadas e subdelegadas nos
termos da lei.

Gabinete de Planeamento, Desenvolvimento e Projetos Estruturantes

Técnico Superior

Referéncia 6.1, 6.2 — Efetua estudos de natureza cientifico-técnica, tendo em vista a
fundamentacio da tomada de decisdo, nomeadamente, nas seguintes areas: procede 2o
planeamento integrado das orientag@es estratégicas municipais; identifica iniciativas,
estudos e planos da Unido Europeia e da Administracio Central e Regional que tenham
incidéncia sobre o desenvolvimento local e regional; desenvolve e gere os meios necessarios
a captacdo dos instrumentos financeiros da administracio central, fundos comunitérios e
outros aplicdveis as autarquias locais e coordena o processo de preparacio de propostas de
candidatura a financiamento; elabora e acompanha projetos estruturantes para o
desenvolvimento econémico do Concelho, colaborando na concertacio e coordenacio ao
nivel da administracio municipal em conjunto com os servigos envolvidos em cada projeto;
incentiva a cria¢o de novas empresas no Concelho, com especial enfoque nos setores
estratégicos definidos para o territério; presta apoio s freguesias do Concelho, s suas
populagdes, instituicdes e outras entidades que ali desenvolvam atividade, de acordo com
orientacles superiormente definidas; colabora nos processos de empreitadas de obras
publicas e de aquisi¢do de bens e prestacio de servicos no 4mbito da contratacdo p(blica;
responsabiliza-se pela cartografia do Municipio; colabora na gestdo e acompanhamento da
tramitacdo dos processos de obras; coordena e superintende na atividade de outros
trabalhadores no ambito das suas atribui¢es e competéncias; executa tarefas que, no
ambito das suas atribuicdes sejam superiormente determinadas; contribui para a boa
imagem do Municipio, executando com zelo eficicia e eficiéncia, as tarefas que lhe sejam
superiormente determinadas no dmbito das suas atribuicGes e dos principios éticos e
deontolégicos do funcionalismo piiblico.

Assistente Técnico

Referéncia 7 — Desenvolve funces de natureza executiva e de aplicacio de métodos e
processos com base em diretivas bem definidas e instrucdes gerais, de grau médio de
complexidade no Gabinete de Planeamento, Desenvolvimento e Projetos Estruturantes.
Executando predominantemente as seguintes tarefas; colabora no desenvolvimento e
gestdo dos meios necessdrios a captagdo dos instrumentos financeiros da administracio
central, fundos comunitarios e outros apliciveis as autarquias locais e colabora no processo
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de preparacio de propostas de candidatura a financiamento; colabora ria elaboracio e
acompanhamento de projetos estruturantes para o desenyolvimento econémico do
Concelho, colaborando na concertagio e coordenacio ao nivel d&gdmmlstragao municipal
em conjunto com os servicos envolvidos em cada projeto; incentiva a cria¢do de novas
empresas no Concelho, com especial enfoque nos setores estratégicos definidos para o
territério; presta apoio as freguesias do Concelho, as suas populagdes, instituigdes e outras
entidades que ali desenvolvam atividade, de acordo com orientagbes superiormente
definidas; executa tarefas que, no dmbito das suas atribuicbes sejam superiormente
determinadas; contribui para a boa imagem do Municipio, executando com zelo eficacia e
eficiéncia, as tarefas que lhe sejam superiormente determinadas no dmbito das suas
atribuicdes e dos principios éticos e deontolégicos do funcionalismo publico.

Setor de Acdo Cultural, Equipamentos e Juventude

Técnico Superior

Referéncia 8 — FEfetua estudos de natureza cientifico-técnica, tendo em vista a
fundamentacao da tomada de decisdo, em areas como recursos humanos, apoio social,
educativo e cultural, colaborando, nomeadamente, nas seguintes 4reas: concebe e planeia
servicos de informacdo no dmbito das atividades a desenvolver na Biblioteca Municipal;
estabelece e aplica critérios de organizacio, funcionamento e gestao dos diversos suportes
documentais; seleciona, classifica e indexa documentos sob a forma textual, sonora, visual
ou outra, para o que necessita de desenvolver e adaptar sistemas de tratamento automatico
ou manual, de acordo com as necessidades especificas dos utilizadores; apoia e orienta o
utilizador dos servicos; promove acbes de difusdo, a fim de tornar acessiveis as fontes de
informacio primaria, secundaria e tercidria; programa e executa agoes de indole cultural que
visem a promog¢do da biblioteca como espaco privilegiado de leitura, bem como o
alargamento da rede de leitura publica; programa e dinamiza espacos de exposi¢oes
temporarias efou permanentes; promove a qualidade do arquivo histérico na sua dimensao
cultural e documental; planeia, organiza e promove/desenvolve atividades de cariter
educativo, cultural, desportivo, social, lidico, turistico e recreativo, em contexto institucional
e nacomunidade, tendo em conta a unidade em que esta integrado; coordena e supervisiona
os recursos humanos e materiais necessarios as atividades a desenvolver e procede a
avaliacio dos resultados; supervisiona e coordena o Setor de Acdo Cultural, Equipamentos e
Juventude; executa tarefas que, no dmbito das suas atribui¢des sejam superiormente
determinadas; contribui para a boa imagem do Municipio, executando com zelo, eficacia e
eficiéncia, as tarefas que |he sejam superiormente determinadas no dmbito das suas
atribuicoes e dos principios éticos e deontologicos do funcionalismo publico.
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Técnico Superior @N‘/

Referéncia 9 — Exerce funcbes consultivas, de estudos, planeamento, programacio,
avaliacdo e aplicacio de métodos e processos de natureza cientifico-técnica, tendo em vista
a fundamentacio da tomada de decisdo. Realiza estudos e outros trabalhos conducentes a
definicio e concretizacao das politicas do Municipio na area do turismo; recolhe, trata e
difunde toda a informagdo turfstica necessaria ao servico em que estd integrado; planeia,
organiza e controla acles e eventos de promogao turistica; supervisiona e coordena as .
atividades de outros profissionais do setor, se de tal for incumbido; executa tarefas que, no I.'i-ir)\--\_ !
ambito das suas atribuicbes sejam superiormente determinadas; contribui para a boa | |1|
imagem do Municipio, executando com zelo, eficacia e eficiéncia, as tarefas que lhe sejam !
superiormente determinadas no ambito das suas atribuigdes e dos principios éticos e
deontolégicos do funcionalismo publico.

Técnico Superior

Referéncia 10 — Exerce funcdes consultivas, de estudos, planeamento, programacao,
avaliacdo e aplicacdo de métodos e processos de natureza cientifico-técnica, tendo em vista
a fundamentagao da tomada de decisdo. Realiza ou apoia estudos no ambito do Museu
Municipal do Crato e do patrimdnio museoldgico, definindo as correspondentes
metodologias; analisa as conclusdes desses estudos e planifica, propondo eventuais acdes a
desenvolver; participa em reunides para analise de projetos e programas relacionados com a
area de museologia; participa na conce¢io, redacdo e implementacdo das exposicdes
temporarias e permanentes no dmbito dos museu municipal, coordena e assegura os
procedimentos relativos a conservagao e inventariacio do esp6lio musecidgico; informaeda
parecer sobre as varias questdes e aspetos relacionados com os museus; executa tarefas que,
no dmbito das suas atribuicdes sejam superiormente determinadas; contribui para a boa
imagem do Municipio, executando com zelo, eficicia e eficiéncia, as tarefas que lhe sejam
superiormente determinadas no dmbito das suas atribuices e dos principios éticos e
deontolégicos do funcionalismo publico.

Assistente Técnico

Referéncia 11.1, 11.2, 11.3 — Realiza tarefas relacionadas com a aquisicdo, o registo, a
catalogacéo, a cotagdo, 0 armazenamento de espécies documentais, a gestdo de catalogos,
os servicos de atendimento, de empréstimo e de pesquisa bibliografica, assim como a
preparacio de instrumentos de difusio, aplicando normas de funcionamento de bibliotecas
e servicos de documentacao de acordo com métodos e procedimentos previamente
estabelecidos. Executa predominantemente as seguintes tarefas: colabora no secretariado e
expediente da DDS; planeia, organiza e promove/desenvolve atividade de cardter educativo,
cultural, desportivo, social, lidico, turistico e recreativo, em contexto institucional e na
comunidade, tendo em conta a unidade em que estd integrado; executa tarefas que, no
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Ambito das suas atribuicdes sejam superiormente determinadas; ‘contribui para a boa
imagem do Municipio, executando com zelo, eficacia e eficiéncia, as tarefas que lhe sejam
superiormente determinadas no &mbito das suas atribuicdes e ‘dos principios éticos e
deontolégicos do funcionalismo piblico. B

Assistente Técnico

Referéncia 12.1, 12.2 — Desenvolve funcdes de natureza executiva, de cariter manual ou
mecinico, enquadradas em diretivas bem definidas e com graus de complexidade variaveis,
executa predominantemente as seguintes tarefas: procede a abertura e encerramento do
posto de turismo; presta informagdes e assegura a rececdo e atendimento dos utentes,
fazendo uso de linguas estrangeiras; zela pelo equipamento e material de turismo existente;
participa superiormente as ocorréncias verificadas no servigo; presta apoio na preparac3o e
organizagio nos certames e eventos promovidos pelo Municipio; dinamiza a prospegao do
artesanato local e apoia logisticamente os artesdos inscritos no Municipio; colabora na
realizacio de roteiros turisticos municipais; acompanha visitas guiadas aoc Municipio de
grupos nacionais e estrangeiros; colabora na inventariagio das potencialidades turisticas da
4rea do Municipio enquanto recurso econémico e cultural, promovendo a sua divulgagao;
desenvolve todas as tarefas administrativas inerentes 3 atividade turistica, fazendo uso de
meios informaticos; executa tarefas que, no ambito das suas atribuicBes sejam
superiormente determinadas; contribui para a boa imagem do Municipio, executando com
zelo, eficacia e eficiéncia, as tarefas que lhe sejam superiormente determinadas no dmbito
das suas atribuicdes e dos principios éticos e deontoldgicos do funcionalismo piblico.

Assistente Operacional

Referéncia 13 — Fxecuta predominantemente as seguintes tarefas: procede a abertura e
encerramento do posto de turismo; presta informag6es solicitadas pelos utentes; zela pelo
equipamento e material de turismo existente; participa superiormente as ocorréncias
verificadas no servico; presta apoio na prepara¢ao e organizagao nos certames e eventos
promovidos pelo Municipio; dinamiza a prospecio do artesanato local e apoia
logisticamente os artesdos inscritos no Municipio; dinamiza a marca registada “Barros de Flor
da Rosa”; colabora na realizacdo de roteiros turisticos municipais; acompanha visitas guiadas
ao Municipio de grupos nacionais e estrangeiros; inventaria as potencialidades turisticas da
4rea do Municipio, enquanto recurso econémico e cultural, promovendo a sua divulgagao;
desenvolve atividades de caracter educativo, cultural, desportivo, social, lddico, turistico e
recreativo, em contexto institucional e na comunidade; executa tarefas que, no ambito das
suas atribuicdes sejam superiormente determinadas; contribui para a boa imagem do
Municipio, executando com zelo, eficicia e eficiéncia, as tarefas que lhe sejam superiormente
determinadas no dmbito das suas atribuicdes e dos principios éticos e deontolégicos do
funcionalismo publico.
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Setor da Educacao

Técnico Superior

Referéncia 14 — Efetua estudos de natureza cientifico-técnica, tendo ém\ vista a
fundamentacdo da tomada de decisdo, no ambito do apoio social, educativo e cultural,
colaborando, nomeadamente nas seguintes reas: participa e assegura as estratégias sécio
educativas do Municipio; desenvolve agdes de informacio e sensibilizacdo no dmbito da acio
social e educativa; identifica as necessidades de ocupacio de tempos livres, promovendo e
apoiando atividades de indole cultural, educativa e recreativa; programa e acompanha
atividades de apoio a popula¢o escolar; assegura o funcionamento do Conselho Municipal
de Educacdo, enquanto 6rgdo consultive do Municipio para a implementagio das politicas
educativas municipais; mantém atualizada a Carta Educativa Concelhia e contribui paraasua
implementagdo, em estreita colaboracio com as demais entidades da comunidade
educativa; executa as atribuices legais e competéncias do Municipio na area da Educacio,
nomeadamente ao nivel da organizacdo dos transportes escolares, fornecimento de
refei¢cbes, apoios a alunos carenciados e ainda as decorrentes do contrato de transferéncia de
competéncias, nomeadamente a manutengdo do parque escolar, gestio do pessoal ndo
docente e dinamizagdo das atividades de enriquecimento curricular: apoia a concretizacio
de pianos de atividades das escolas no 4mbito de acdes socioeducativas, projetos
educacionalis especificos e de intercimbio escolar, em funcio do reconhecimento do
interesse municipal; gere o sistema de transportes escolares e de acio social escolar; colabora
com o Agrupamento de Escolas no dmbito dos apoios socioeducativos; propde acles que
visem o apoio  tomada de decisdes ao nivel superior no dominio financeiro, nomeadamente
no gue concerne 3 obtengdo, utiliza¢do e controlo dos recursos financeiros, em particular na
area social e educativa; planeia, organiza e promove/desenvolve atividades de caricter
educativo, cultural, desportivo, social, lddico, turfstico e recreativo, em contexto institucional
€ na comunidade, tendo em conta a unidade em que esti integrado; coordena e
superintende na atividade de outros trabalhadores no imbito das suas atribuicoes e
competéncias; promove a qualidade do arquivo histérico na sua dimensio cultural e
documental; supervisiona e coordena o Setor da Educacio; executa tarefas que, no Ambito
das suas atribuigbes sejam superiormente determinadas; contribui para a boa imagem do
Municipio, executando com zelo, eficécia e eficiéncia, as tarefas que lhe sejam superiormente
determinadas no dmbito das suas atribuicSes e dos principios éticos e deontolégicos do
funcionalismo pdblico.

Técnico Superior

Referéncia 15.1,15.2— Fun¢Ges consultivas, de estudo, planeamento, programagao, avaliacio
e aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e
preparam a decisdo. No quadro do projeto educativo de escola e no idmbito da sua
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especialidade, desenvolve predominantemente as seguintes fun(;oes colabor’a com 0s
4rgios de administragdo e gestio da escola onde desenvolve a sua atlwdade desenvolve
estudos, propostas e acdes destinadas a eliminare prevenirafugaa escolarldade\\bilgato ria,
ao abandono precoce e ao absentismao sistemdtico; aplica os meios educativos adequados ao
desenvolvimento integral da crianca (psicomotor, afetivo, intelectual, social, moral, entre
outros); acompanha a evolucio das criangas pelas quais é responsavel| e estabelece contatos
com os pais no sentido de se obter uma agdo educativa integrada.

Coordenador Técnico

Referéncia 16 — Desempenha fung¢bes de natureza executiva enquadradas com instrugoes
gerais e procedimentos bem definidos com um certo grau de complexidade, relativas a uma
ou mais areas de atividade administrativa, designadamente gestdo de alunos, pessoal,
orcamento, contabilidade, patriménio, aprovisionamento, secretaria, arquivo e expediente.
Executa predominantemente as seguintes tarefas: recolhe, examina, confere e procede a
escrituracio de dados relativos 3s transacdes financeiras e de operagdes contabilisticas;
assegura o exercicio das fun¢des de tesoureiro quando para tal designado; organiza e
mantem atualizados os processos relativos 3 situacdo do pessoal docente, designadamente
o processamento de vencimentos e registos de assiduidade; organiza e mantem atualizado o
inventério patrimonial, bem como adota medidas que visem a conservagdo das instalagoes
do material e dos equipamentos; desenvolve os procedimentos de aquisi¢do de material e de
equipamentos necesséarios ao funcionamento das diversas dreas de atividade da escola;
assegura o tratamento e divulgacdo da informagio entre os vérios 6rgios da escola e entre
estes e a comunidade escolar e demais entidades; organiza e mantem atualizados os
processos relativos a gestdo de alunos; providencia o atendimento e a informacao a alunos,
encarregados de educacdo, pessoal docente e ndo docente e outros utentes da escola;
prepara, apoia e secretaria reunioes do érgio executivo da escola ou do agrupamento de
escolas, ou outros 6rgios e elabora as respetivas atas se necessario; executa tarefas que, no
ambito das suas atribuicbes sejam superiormente determinadas; contribui para a boa
imagem do Municipio, executando com zelo, eficacia e eficiéncia, as tarefas que Ihe sejam
superiormente determinadas no dmbito das suas atribuigdes e dos principios éticos e
deontoldgicos do funcionalismo publico.

Assistente Técnico

Referéncia 17.1 — Desempenha sob orientacao do coordenador técnico fungbes de natureza
executiva enquadradas com instru¢des gerais e procedimentos bem definidos com um certo
grau de complexidade, relativas a uma ou mais areas de atividade administrativa,
designadamente gestio de alunos, pessoal, orgamento, contabilidade, patriménio,
aprovisionamento, secretaria, arquivo e expediente. Executa predominantemente as
seguintes tarefas: recolhe, examina, confere e procede a escrituragio de dados relativos as
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tesoureiro quando para tal designado; organiza e mantem atualizados os processos relativos

a situacdo do pessoal docente, designadamente o processamento de vencimentos e registos
de assiduidade; organiza e mantem atualizado o inventario patrimonial, bem como adoti™
medidas que visem a conservagdo das instalagbes do material e dos equipamentos;
desenvolve os procedimentos de aquisi¢io de material e de equipamentos necessarios ao \S
funcionamento das diversas dreas de atividade da escola; assegura o tratamento e
divulgagio da informagdo entre os virios drgios da escola e entre estes e a comunidade
escolar e demais entidades; organiza e mantem atualizados os processos relativos & gestdo
de alunos; providencia o atendimento e a informagio a alunos, encarregados de educacio,
pessoal docente e ndo docente e outros utentes da escola; prepara, apoia e secretaria
reunides do 6rgao executivo da escola ou do agrupamentoe de escolas, ou outros 6rgios e
elabora as respetivas atas se necessario; executa tarefas que, no 4mbito das suas atribuicdes

sejam superiormente determinadas; contribui para a boa imagem do Municipio, executando

com zelo, eficacia e eficiéncia, as tarefas que [he sejam superiormente determinadas no
ambito das suas atribuigGes e dos principios éticos e deontolégicos do funcionalismo publico.

Assistente Técnico

Referéncia 17.2 — Desempenha sob orienta¢io do coordenador técnico funcdes de natureza
executiva enquadradas com instrucdes gerais e procedimentos bem definidos com um certo
grau de complexidade, relativas 2 uma ou mais 4reas de atividade administrativa,
designadamente gestio de alunos, pessoal, or¢amento, contabilidade, patriménio,
aprovisionamento, secretaria, arquivo e expediente, Executa predominantemente as
seguintes tarefas: recolhe, examina, confere e procede a escrituracio de dados relativos as
transacoes financeiras e de operagdes contabilisticas; assegura o exercicio das funcdes de
tesoureiro quando para tal designado; organiza e mantem atualizados os processos relativos
a situacdo do pessoal docente, designadamente o processamento de vencimentos e registos
de assiduidade; organiza e mantem atualizado o inventério patrimonial, bem como adota
medidas que visem a conservagdo das instalacdes do material e dos equipamentos;
desenvolve os procedimentos de aquisicio de material e de equipamentos necessirios ao
funcionamento das diversas dreas de atividade da escola; assegura o tratamento e
divulgagao da informagdo entre os varios 6rgdos da escola e entre estes e a comunidade
escolar e demais entidades; organiza e mantem atualizados os processos relativos a gestao
de alunos; providencia o atendimento e a informac3o a alunos, encarregados de educacio,
pessoal docente e ndo docente e outros utentes da escola; prepara, apoia e secretaria
reunides do 6rgdo executivo da escola ou do agrupamento de escolas, ou outros érgios e
elabora as respetivas atas se necessario; colabora ainda, nos eventos culturais do Municipio
do Crato sempre que for necessirio o seu apoio, por determinacio do superior; executa
tarefas que, no ambito das suas atribuicBes sejam superiormente determinadas; contribui
para a boa imagem do Municipio, executando com zelo, eficicia e eficiéncia, as tarefas que
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lhe sejam superiormente determinadas no ambito das suas atribuigdes ¢ 'dos principios

éticos e deontolégicos do funcionalismo plblico.

\ /Y 1
Assistente Técnico \ ~/ L Ih'l.‘]
Referéncia17.3 — Desempenha sob orienta¢ao do coordenador técnico fungbes de natureza :
executiva enquadradas com instrugBes gerais e procedimentos bem definidos com um certo
grau de complexidade, relativas 2 uma ou mais dreas de atividade administrativa,
designadamente gestdo de alunos, pessoal, orgamento, contabilidade, patrimdnio,
aprovisionamento, secretaria, arquivo e expediente. Executa predominantemente as
seguintes tarefas: recolhe, examina, confere e procede a escrituragdo de dados relativos as
transacdes financeiras e de operagdes contabilisticas; assegura o exercicio das fungdes de
tesoureiro quando para tal designado; organiza e mantem atualizados os processos relativos
a situacdo do pessoal docente, designadamente o processamento de vencimentos e registos
de assiduidade; organiza e mantem atualizado o inventério patrimonial, bem como adota
medidas que visem a conservacdo das instalacdes do material e dos equipamentos;
desenvolve as procedimentos de aquisicao de material e de equipamentos necessarios ao
funcionamento das diversas areas de atividade da escola; assegura o tratamento e
divulgacio da informacdo entre os vérios 6rgios da escola e entre estes e a comunidade
escolar e demais entidades; organiza e mantem atuaiizados os processos relativos a gestdo
de alunos; providencia o atendimento e a informago a alunos, encarregados de educagao,
pessoal docente e ndo docente e outros utentes da escola; prepara, apoia e secretaria
reunides do 6rgao executivo da escola ou do agrupamento de escolas, ou outros 6rgios e
elabora as respetivas atas se necessario; colabora ainda, com o Setor do Desporto sempre que
for necessario o seu apoio, por determinago do superior; executa tarefas que, no ambito das
suas atribuicdes sejam superiormente determinadas; contribui para a boa imagem do
Municipio, executando com zelo, eficicia e eficiéncia, as tarefas que the sejam superiormente
determinadas no 4mbito das suas atribuicbes e dos principios éticos e deontolégicos do
funcionalismo publico.

Assistente Técnico

Referéncia 17.4 — Desempenha sob orientacio do coordenador técnico fungoes de natureza
executiva enquadradas com instrucGes gerais e procedimentos bem definidos com um certo
grau de complexidade, relativas a uma ou mais areas de atividade administrativa e gestao,
designadamente, colabora na elaboracio do orgamento, assegura as tarefas referentes a
contabilidade, patriménio e aprovisionamento. Executa predominantemente as seguintes
tarefas: recolhe, examina, confere e procede a escrituracao de dados relativos as transagoes
financeiras e de operacgbes contabilisticas; assegura o exercicio das fungoes de tesoureiro
quando para tal designado; mantem atualizado o inventério patrimonial; desenvolve os
procedimentos de aquisi¢do de bens e servigos necessarios ao funcionamento das diversas
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areas de atividade da escola; executa tarefas que no dmbito das suas atribuices seja
superiormente determinadas; contribui para a boa imagem do Municipio, executando com
zelo, eficacia e eficiéncia, as tarefas que lhe sejam superiormente determinadas no Ambito
das suas atribuicGes e dos principios éticos e deontolégicos do funcionalismo piiblico.

Assistente Técnico

Referéncia 17.5 — Desempenha sob orientagio do coordenador técnico funcoes de natureza
executiva enquadradas com instrucoes gerais e procedimentos bem definidos com um certo
grau de complexidade, relativas a uma ou mais 4reas de atividade. Executa
predominantemente as seguintes tarefas: colabora no programa de digitalizacio para as
escolas; promovendo a inovagdo e a transi¢do digital; instala e modifica programas e
aplicagoes informaticas, em conformidade com os sistemas de informacdo definidos, com
recurso aos suportes logicos, ferramentas e linguagens apropriadas; presta apoio ao
utilizador, apoiando os servigos na utilizagdo dos meios informaticos que tenham i sua
disposicao; colabora na edi¢do de dudio e video, bem como no planeamento e cobertura de
eventos promovidos pela escola; colabora no desenvolvimento de sistemas automatizados e
interativos; assegura o tratamento e divulgacdo da informagio entre os varios érgdos da
escola e entre estes e a comunidade escolar e demais entidades; quando necesséario participa
na organizacao dos processos do pessoal docente, nos processos relativos 2 gestao de alunos;
providencia o atendimento e a informagZo a alunos, encarregados de educacio, pessoal
docente e nao docente e outros utentes da escola; apoia as reunides do 6rgio executivo da
escola ou do agrupamento de escolas, ou outros 6rgios; executa tarefas que, no ambito das
suas atribui¢des sejam superiormente determinadas; contribui para a boa imagem do
Municipio, executando com zelo, eficacia e eficiéncia, as tarefas que lhe sejam superiormente
determinadas no @mbito das suas atribuicies e dos principios éticos e deontolégicos do
funcionalismo pblico.

Encarregado Operacional

Referéncia 18 — Coordena os assistentes operacionais do Agrupamento de Escolas do Crato,
executando predominantemente as seguintes tarefas: orienta, coordena e supervisiona o
trabalho dos assistentes operacionais; colabora com os Orgdos de Administracio e Gesto na
distribuicdo de servio por aquele pessoal; controla a assiduidade do pessoal a seu cargo e
elabora o plano de férias a submeter a aprovagio dos Orgios de Administracio e Gestio;
atende e aprecia reclamagbes ou sugestdes sobre o servico prestado, propondo solugdes;
comunica infragdes disciplinares do pessoal a seu cargo; requisita e fornece material de
limpeza, de primeiros socorros e de uso corrente nas aulas; comunica estragos ou extravios
de material e equipamento; afixa e divulga convocatérias, avisos, ordens de servico, pautas,
horérios, etc; levanta autos de noticia aos assistentes operacionais relativos a infracées
disciplinares verificadas; executa tarefas que, no dmbito das suas atribuices sejam

Mapa de Pessoal do Municipio do Crato— 2022 14/51




£d
-|" 'b

L 4

:AJVLA‘
»)))((((
'rqurf(

AArT, I Mummplo, d '

A Ak

supetiormente determinadas; contribui para a boa imagem do Mum(:lp;grexecutando com
zelo, eficacia e eficiéncia, as tarefas que |he sejam superiormente determinadas no ambito ! i

das suas atribuicoes e dos principios éticos e deontolégicos do funcionalismo publico. (),
\] Ili "JI\}-;'JJ
. . , W b
Assistente Operacional

Referéncia19.1,19.2,19.3, 19.4, 19.5, 19.6, 19.7, 19.8, 19.9, 19.10, 19.11, 19.12, 19:13, 19.14, 19.15,
19.16 — Tarefas inerentes i funcio de auxiliar de acdo educativa. Incumbe o exercicio de
funcdes de apoio geral, incluindo as de telefonista e operador de reprografia, desenvolvendo
e incentivando o respeito e apreco pelo estabelecimento de educacio ou de ensino e pelo
trabalho que, em comum, nele deve ser efetuado. Executa predominantemente as seguintes
tarefas: participa com os docentes no acompanhamento das criangas e dos jovens durante o
perfodo de funcionamento da escola, com vista a assegurar um bom ambiente educativo;
exerce tarefas de atendimento e encaminhamento de utilizadores da escola e controla
entradas e saidas da escola; coopera nas atividades que visem a seguranga de criangas e
jovens na escola; providencia a limpeza, arrumagao, conservagao e boa utilizagdo das
instalagdes, bem como do material e equipamento diditico e informatico necessario ao
desenvolvimento do processo educativo; exerce tarefas de apoio aos servigos de agao social
escolar; presta apoio e assisténcia em situagdes de primeiros socorros €, em caso de
necessidade, acompanhaa crianga ou o aluno a unidades de prestacdo de cuidados de sadde;
estabelece ligacbes telefénicas e presta informagdes; recebe e transmite mensagens; zela
pela conservacio dos equipamentos de comunica¢io; reproduz documentos com a utilizagao
de equipamento préprio, assegurando a limpeza e manutencdo do mesmo e efetuando
pequenas reparacdes ou comunicando as avarias verificadas; assegura o controlo de gestao
de stocks necessarios ao funcionamento da reprografia; executa, no interior e exterior, tarefas
indispensaveis ao funcionamento dos servigos; exerce, quando necessirio, tarefas de apoio
de modo a permitir o normal funcionamento de laboratérios e bibliotecas escolares; executa
tarefas que, no mbito das suas atribuicdes sejam superiormente determinadas; contribui
para a boa imagem do Municipio, executando com zelo, eficicia e eficiéncia, as tarefas que
lhe sejam superiormente determinadas no dmbito das suas atribui¢des e dos principios
éticos e deontoldgicos do funcionalismo ptblico.

Assistente Operacional

Referéncia 20.1, 20.2, 20.3 — Tarefas inerentes a funcdo de cozinheiro, nomeadamente:
confeciona refeicbes e é responsavel pela conservacio e higiene de todo o material da
cozinha e do refeitdrio; coordena o refeitério escolar; executa tarefas que, no ambito das suas
atribuicdes sejam superiormente determinadas; contribui para a boa imagem do Municfpio,
executando com zelo, eficicia e eficiéncia, as tarefas que lhe sejam superiormente
determinadas no Ambito das suas atribuicdes e dos principios éticos e deontoldgicos do
funcionalismo publico.
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Referéncia 21— Tarefas inerentes & fun¢io de auxiliar de agdo educativa. Incumbe o exercicio
de funcbes de apoio geral, incluindo as de telefonista e operador de reprografia,
desenvolvendo e incentivando o respeito e apreco pelo estabelecimento de educacio ou de
ensinoc e pelo trabalho que, em comum, nele deve ser efetuado. Fxecuta
predominantemente as seguintes tarefas: participa com os docentes no acompanhamento
das crian¢as e dos jovens durante o periodo de funcionamento da escola, com vista a
assegurar um bom ambiente educativo; exerce tarefas de atendimento e encaminhamento
de utilizadores da escola e controla entradas e saidas da escola; coopera nas atividades que
visem a seguranga de criangas e jovens na escola; providencia a limpeza, arrumacao,
conservagao e boa utilizagdo das instalagoes, bem como do material e equipamento didatico
e informatico necessario ao desenvolvimento do processo educativo; exerce tarefas de apoio
aos servigos de agao social escolar; presta apoio e assisténcia em situagdes de primeiros
socorros e, em caso de necessidade, acompanha a crianga ou o aluno a unidades de prestacio
de cuidados de salide; estabelece ligacOes telefénicas e presta informacoes; recebe e
transmite mensagens; zela pela conservagio dos equipamentos de comunicagio; reproduz
documentos com a utilizagdo de equipamento préprio, assegurando a limpeza e
manutencdo do mesmo e efetuando pequenas reparacbes ou comunicando as avarias
verificadas; assegura o controlo de gestio de stocks necessirios ao funcionamento da
reprografia; executa, no interior e exterior, tarefas indispensaveis ao funcionamento dos
servicos; exerce, quando necessario, tarefas de apoio de modo a permitir o normal
funcionamento de laboratdrios e bibliotecas escolares; executa tarefas que, no &mbito das
suas atribuicdes sejam superiormente determinadas; contribui para a boa imagem do
Municipio, executando com zelo, eficacia e eficiéncia, as tarefas que |he sejam superiormente
determinadas no dmbito das suas atribuibes e dos principios éticos e deontolégicos do
funcionalismo pdblico.

Setor de Desporto

Técnico Superior

Referéncia 22.1, 22.2 — Exerce com autonomia e responsabilidade, funcdes de estudo,
concecdo e adaptacao de métodos e processos cientifico-técnicos, inerentes & area de
formagdo académica, e inseridos nos seguintes dominios de atividade: elabora o plano de
atividades desportivas do Municipio; planeia, elabora, organiza e controla acdes/eventos
desportivos promovidos pelo Municipio; gere e racionaliza recursos humanos e materiais
desportivos; desenvolve projetos e a¢Ges a0 nivel da intervencio nas coletividades, de acordo
com o projeto de desenvolvimento desportivo; leciona as atividades fisicas e desportivas no
ambito das Atividades de Enriquecimento Curricular; planeia o calendario de utilizacio do
Pavilhdo Municipal e da Piscina Coberta; planeia e dinamiza as infraestruturas desportivas
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do Municipio; coordena techicamente os equipamentos desportivos municipais; apoia
projetos e iniciativas de desenvolvimento desportivo da responsabilidade de clubes, "j)
coletividades ou grupos desportivos e recreativos, apoiando o associativismo e a pratica '3:’*-'{ -
desportiva; coordena e superintende na atividade de outros trabalhadores no dmbito dad =1,
suas atribuicdes e competéncias; planeia, organiza e promove/desenvolve atividades de &
caricter educativo, cultural, desportivo, social, lddico, turistico e recreativo, em contexto \\J M
institucional e na comunidade, tendo em conta a unidade em que estd integrado; orienta e, f’“f\‘ty", .
supervisiona estagios curriculares efou profissionais na area do desporto; executa tarefas L% )
que, no dmbito das suas atribuicoes sejam superiormente determinadas; contribui para a

boa imagem do Municipio, executando com zelo, eficicia e eficiéncia, as tarefas que lhe "
sejam superiormente determinadas no Ambito das suas atribuicdes e dos principios éticos e

deontolégicos do funcionalismo publico.

Assistente Téchico

Referéncia 23.1 — Desenvolve funcdes de natureza executiva e de aplicagdo de métodos e
processos com base em diretivas bem definidas e instrucbes gerais, de grau médio de
complexidade. Executa predominantemente as seguintes tarefas: controla a assiduidade do
pessoal afeto as piscinas municipais descobertas, bem como supervisiona o respeito pelas
regras de higiene e seguranca no trabalho; executa tarefas de ambito administrativo na
unidade orginica em que estd integrado; supervisiona a manutengao das instalagdes e
equipamentos das piscinas municipais, procedendo ao registo mensal das despesas
inerentes ao tratamento das dguas das piscinas municipais, reportando ao Setor de
Aprovisionamento para efeitos de verificacdo de stocks e realizagio de despesa; desenvolve
atividades de caracter educativo, cultural, desportivo, social, lidico, turistico e recreativo, em
contexto institucional e na comunidade, tendo em conta a unidade em que esta integrado;
executa tarefas que, no dmbito das suas atribuicdes sejam superiormente determinadas;
contribui para a boa imagem do Municipio, executando com zelo, eficdcia e eficiéncia, as
tarefas que lhe sejam superiormente determinadas no Ambito das suas atribuigdes e dos
principios éticos e deontoldgicos do funcionalismo plblico.

Assistente Técnico

Referéncia 23.2 — Desenvolve funcdes de natureza executiva e de aplicagao de métodos e
processos com base em diretivas bem definidas e instrugbes gerais, de grau médio de
complexidade no setor de desporto. Presta apoio na promocdo, dinamizagao e organizagao
de iniciativas de carater desportivo, promovendo a participagio da comunidade em que esta
inserido; realiza tarefas conducentes a execucao de planos desportivos superiormente
definidos, incluindo o apoio na concecdo e planificacio de atividades; colabora na
manutencio e boa conservacio das instalacdes e equipamentos afetos ao setor; presta apoio
na organizacio e promogao de atividades de cardcter educativo, cultural, desportivo, social,
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ladico, turistico e recreativo, em contexto institucional e na comunidade, tendo em conta a™—
unidade em que estd integrado; executa tarefas que, no &mbito das suas atribuictes sejam %
superiormente determinadas; contribui para a boa imagem do Municipio, executando com™
zelo, eficacia e eficiéncia, as tarefas que lhe sejam superiormente determinadas no 4mbito
das suas atribuigdes e dos principios éticos e deontolégicos do funcionalismo publico. "'., ; \J\

Assistente Operacional

Referéncia 24.1 — Coordena e supervisiona os Nadadores Salvadores exercendo também as N
tarefas inerentes a funcdo de Nadador Salvador, nomeadamente: presta socorro a pessoas ’
em dificuldades ou em risco de se afogarem; administra os primeiros cuidados, quando
necessarios; presta apoio na recofha e andlise microbiolégicas da dgua dos tanques das
piscinas municipais; colabora na manutencio e boas condicdes de uso e funcionamento das
piscinas municipais; desenvolve atividades de caricter educativo, cultural, desportivo, social,
lidico, turistico e recreativo, em contexto institucional e na comunidade, tendo em conta a
unidade em que estd integrado; executa tarefas que, no dmbito das suas atribuices sejam
superiormente determinadas; contribui para a boa imagem do Municipio, executando com

zelo, eficdcia e eficiéncia, as tarefas que lhe sejam superiormente determinadas no 2mbito

das suas atribuicdes e dos principios éticos e deontolégicos do funcionalismo pablico.

Assistente Operacional

Referéncia 24.2 — Desenvolve fun¢des de natureza executiva, de carater manual ou
mecanico, enquadradas em diretivas bem definidas e com graus de complexidade variaveis.
Executa predominantemente as seguintes tarefas: Efetua a manutencio das instalagdes e
equipamentos das piscinas municipais; procede ao tratamento da igua dos tanques das
Piscinas Municipais, efetuando todos os procedimentos necessarios para a recolha e anilise
microbiolégicas da dgua dos tanques; efetua a manutencio de outros equipamentos afetos
ao Setor de Desporto; executa tarefas que, no dmbito das suas atribuicbes sejam
superiormente determinadas; contribui para a boa imagem do Municipio, executando com
zelo, eficicia e eficiéncia, as tarefas que Ihe sejam superiormente determinadas no &mbito
das suas atribuicGes e dos principios éticos e deontolégicos do funcionalismo publico.

Assistente Operacional

Referéncia 24.3 — Desenvolve funcdes de natureza executiva, de cariter manual ou
mecanico, enquadradas em diretivas bem definidas e com graus de complexidade variiveis.
Executa tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos servicos,
equipamentos e instalacdes afetos ao Setor do Desporto no dmbito da sua conservagio e
manutencio; executa tarefas que, no dmbito das suas atribuicdes sejam superiormente
determinadas; contribui para 2 boa imagem do Municipio, executando com zelo, eficicia e
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eficiéncia, as tarefas que lhe sejam superiormente determinadas no dmbito das su;}}
atribuicdes e dos principios éticos e deontolégicos do funcionalismo publico. '%

Assistente Operacional

Referéncia 24.4, 24.5 — Executa todas as tarefas inerentes a funcio de Nadador Salvador, ™\ |}
nomeadamente: presta socorro a pessoas em dificuldades ou em risco de se afogarem; ’
administra os primeiros cuidados, quando necessirios; presta apoio na recolha e analise i S
microbioldgicas da dgua dos tanques das piscinas municipais; colabora na manutengao e i “'?ﬂf /
boas condicoes de uso e funcionamento das piscinas municipais; desenvolve atividades de
caracter educativo, cultural, desportivo, social, ludico, turistico e recreativo, em contexto
institucional e na comunidade, tendo em conta a unidade em que esta integrado; executa
tarefas que, no Ambito das suas atribuicdes sejam superiormente determinadas; contribui
para a boa imagem do Municipio, executando com zelo, eficicia e eficiéncia, as tarefas que
the sejam superiormente determinadas no ambito das suas atribuicoes e dos principios
éticos e deontoldgicos do funcionalismo pablico.

Setor de Agdo Social

Técnico Superior

Referéncia 25.1, 25.2 — Efetua estudos de natureza cientifico-técnica, tendo em vista a
fundamentacio da tomada de decisdo, no ambito da acdo social, nomeadamente: elabora
propostas e executa medidas de apoio social e de intervengio para a melhoria das condigdes
sociais do Municipio; gere o sistema de transportes escolares e de agdo social escolar; trabalha
e promove a integragao das minorias; colabora com o Agrupamento de Escolas no ambito dos
apoios socioeducativos; implementa e dinamiza a Rede Social no concelho e assegura o
respetivo acompanhamento técnico; articula com os servigos oficiais da Seguranca Social,
com as Instituicdes Privadas de Solidariedade Social e outras institui¢des vocacionadas para
intervir na area social dando as respostas sociais mais adequadas a realidade do Concelho,
racionalizando meios e recursos de intervencao; promove o diagnéstico das situagdes de
caréncia social eidentifica as respostas mais adequadas a sua resolugdo; presta apoio técnico
e administrativo aos Orgdos, comissdes ou entidades diversas de natureza social,
nomeadamente a Comissio de Protecio de Criangas e Jovens do Crato e o Conselho Local de
Acdo Social do Crato; operacionaliza medidas municipais de apoio ou assisténcia social a
extratos especificos de municipes carenciados, designadamente 2 infincia, juventude e
terceira idade, implementando medidas como sejaa aplicacao do Cartdo Municipal do Idoso;
promove a habita¢do social nos varios aspetos que a lei contempla; promove e apoia projetos
e acbes que visem a insergao ou reinser¢io socioprofissional, dinamizando o funcionamento
do Cabinete de Insercdo Profissional; planeia, organiza e promove/desenvolve atividades de
caracter educativo, cultural, desportivo, social, lddico, turistico e recreativo, em contexto
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institucional e na comunidade, tendo em conta a unidade em que esta integrado; coordena
e superintende na atividade de outros trabalhadores no d4mbito das suas atribuicées e
competéncias; executa tarefas que, no &mbito das suas atribuicdes sejam superiormente
determinadas; contribui para a boa imagem do Municipio, executando com zelo, eficicia e
eficiéncia, as tarefas que lhe sejam superiormente determinadas no dmbito das suas
atribui¢des e dos principios éticos e deontolégicos do funcionalismo ptiblico.

Técnico Superior

Referéncia 26.1 — Efetua estudos de natureza cientifico-técnica, tendo em vista a
fundamentagdo da tomada de decisdo, no 4mbito da acdo social, nomeadamente: elabora
propostas e executa medidas de apoio social e de intervengio para a melhoria das condices
sociais do Municipio; promove ag¢des comunitdrias destinadas a prevenir a fuga a
escolaridade, ao abandono precoce, ao absentismo sistematico e ao insucesso escolar;
reconhece casos de insucessa escolar e intervém de forma adequada; apoia os alunos no
processo de desenvolvimento pessoal; concebe e desenvolve programas e acdes de
aconselhamento pessoal e vocacional a nivel individual ou de grupo; participa na definicio
de estratégias e na aplicagio de procedimentos de orientacio educativa para o
acompanhamento do aluno ao longo do seu percurso escolar; intervém na observacio,
orienta¢do e apoio dos alunos, promovendo a coopera¢io de professores, pessoal nio
docente, pais e encarregados de educacio, em articulacio com recursos da comunidade:
desenvolve técnicas de assertividade para a gestio eficaz de conflitos, através do
conhecimento das formas, origens, padrdes e estratégias de resolucio; contribui para a boa
imagem do Municipio, executando com zelo, eficacia e eficiéncia, as tarefas que Ihe sejam
superiormente determinadas no dmbito das suas atribui¢des e dos principios éticos e
deontolégicos do funcionalismo publico.

Técnico Superior

Referéncia 26.2 — Efetua estudos de natureza cientifico-técnica, tendo em vista a
fundamentagdo da tomada de decisdo, no mbito da acio social, nomeadamente: elabora
propostas e executa medidas de apoio social e de intervencio para a melhoria das condicdes
sociais do Municipio; realiza estudos e trabalhos no 4mbito do apoio 3 integracio na vida
ativa dos Munfcipes em situagdo de desemprego incluindo o encaminhamento para a
formagdo profissional; promove e apoia projetos e acdes que visem a insergio ou reinsercio
socioprofissional, dinamizando o funcionamento do Gabinete de Insercio Profissional;
presta informagdo profissional para jovens e adultos desempregados; apoia a procura ativa
de emprego; realiza 0 acompanhamento personalizado dos desempregados em fase de
inser¢do ou reinsercao profissional; divulga ofertas de emprego e atividades de colaboracio;
efetua o encaminhamento para ofertas de qualificacdo; procede a divulgacio e
encaminhamento para medidas de apoio 20 emprego, qualificacio e empreendedorismo;
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realiza diversas acdes que facilitem a insercdo no mercado de trabalho, bem como outras
atividades consideradas necessarias para o acompanhamento dos desempregados inscritos
nos Centros de Emprego; operacionaliza medidas municipais de apoio ou assisténcia social a
extratos especificos de municipes carenciados; organiza e promove/desenvolve atividades de
caracter educativo, cultural, desportivo, social, IGdico, turistico e recreativo, em contexto
institucional e na comunidade, tendo em conta a unidade em que esta integrado; executa
tarefas que, no Ambito das suas atribuicdes sejam superiormente determinadas; contribui
para a boa imagem do Municipio, executando com zelo, eficicia e eficiéncia, as tarefas que
lhe sejam supetiormente determinadas no dmbito das suas atribuigdes e dos principios
éticos e deontolégicos do funcionalismo ptblico.

Técnico Superior

Referéncia 26.3— Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, fun¢des consultivas, de
estudo, planeamento, programagio, avaliagdo e aplicacio de métodos e processos de
natureza técnica e ou cientifica, inerentes a respetiva drea de especializagao e formagao
académica, que fundamentam e preparama decisdo, desempenhando fungées no ambito da
acdo social, designadamente: assegura o funcionamento do servigo de atendimento e
acompanhamento social (SAAS), garantindo o acompanhamento de pessoas e familias em
situacio de vulnerabilidade e exclusdo social, bem como de emergéncia social, de acordo
com a legislagdo e instrumentos regulamentares em vigor, assegurando a organiza¢ao e
registo de todos os elementos inerentes ao mesmo; promove a celebracio e
acompanhamento dos Contratos de Insercdo dos beneficidrios do RS1; mantendo atualizados
0s processos, bem como toda a informagio relativa aos respetivos atendimentos; prepara
relatérios de diagnéstico técnico e acompanhamento de atribuicio de prestagoes
pecunidrias de cardter eventual em situaces de caréncia econémica e de risco social;
colabora na elaboraciao da carta social municipal, garantindo a sua articulagdo com as
prioridades definidas a nivel nacional e regional; executa tarefas que, no ambito das suas
atribuicdes sejam superiormente determinadas; contribui para 2 boaimagem do Municipio,
executando com zelo, eficicia e eficiéncia, as tarefas que lhe sejam superiormente
determinadas no ambito das suas atribuicdes e dos principios éticos e deontolégicos do
funcionalismo publico.

Setor de Comunicacio e Relagdes Piiblicas

Técnico Superior

Referéncia 27.1, 27.2 — Efetua estudos de natureza cientifico-técnica, tendo em vista a
fundamentacio da tomada de decisido, no dmbito da comunicagao e imagem. Exerce fungoes
de estudo e aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica, com autonomia e
responsabilidade. Executa predominantemente as seguintes tarefas: divulga atividades
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nacionais; efetua reportagens fotogrificas e fou video dos eventos promovidos pelo
Municipio, bem como o seu tratamento e arquivo; elabora graficamente cartazes, folhetos,
mailings, penddes, etc.; elabora e gere a informacio, bem como o grafismo da web page do
Municipio; elabora documentarios videogréficos para divulgagio do patriménio cultural do
Municipio; promove de forma adequada, interna e externamente, a comunicacio e imagem
institucional do municipio e da atividade dos seus érgios; estabelece contactos com os
6rgaos de comunicagdo social, recolhe e analisa a informacio veiculada e mantem
organizado o respetivo arquivo; desenvolve suportes de comunicacio como: catilogos,
cartazes, mupis, flyers, roteiros, boletim municipal, merchandising, entre outros; promove o
municipio através da atualizagdo do site e da realizacio de animagdes e apresentacdes
multimédia; prepara as ceriménias protocolares e realiza o apoio audiovisual das iniciativas
realizadas pelo municipio; coordena e superintende na atividade de outros trabalhadores no
ambito das suas atribuicbes e competéncias; planeia, organiza e promove/desenvolve
atividades de cardcter educativo, cultural, desportivo, social, lidico, turistico e recreativo, em
contexto institucional e na comunidade, tendo em conta a unidade em que estd integrado;
orienta e supervisiona estagios curriculares efou profissionais na drea da comunicacio e
imagem; executa tarefas que, no dmbito das suas atribui¢bes sejam superiormente
determinadas; contribui para a boa imagem do Municipio, executando com zelo, eficicia e
eficiéncia, as tarefas que lhe sejam superiormente determinadas no dmbito das suas
atribuicoes e dos principios éticos e deontoldgicos do funcionalismo pablico.

Assistente Técnico

Referéncia 28.1, 28.2 — Desenvolve fungbes de natureza executiva e de aplicacio de métodos
e processos com base em diretivas bem definidas e instrucdes gerais, de grau médio de
complexidade. Colabora na captagio, registo e edicdo de imagem, video e Audio
designadamente para divulgacdo das iniciativas culturais do Municipio; concecio de
cartazes, programas, folhas de sala, convites, dossiés promocionais e de imprensa, arranjos
graficos, montagem de livros, catdlogos, revistas e outros suportes informativos; colabora,
ainda, na criagdo de suportes de divulgacao, em forma de apoio ou parcerias institucionais
com escolas, associagoes, juntas de freguesia, entre outros; colabora na organizacio e
promocio de atividades de cariter educativo, cultural, desportivo, social, ltidico, turistico e
recreativo, em contexto institucional e na comunidade, tendo em conta a unidade em que
estd integrado; executa tarefas que, no dmbito das suas atribuicbes sejam superiormente
determinadas; contribui para a boa imagem do Municipio, executando com zelo, eficicia e
eficiéncia, as tarefas que lhe sejam superiormente determinadas no dmbito das suas
atribuicoes e dos principios éticos e deontolégicos do funcionalismo piblico.
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Divisao Administrativa e Financeira

Chefe de Divisdo (Cargo de Dire¢ao Intermédia de 2.° Grau)

Referéncia 29 — Exerce as competéncias definidas no Estatuto do Pés\spal Dirigente dos s \

Servicos e Organismos da Administragdo Central, Local e Regional do Estado, em vigor. A
chefe da Divisdo Administrativa e Financeira reporta diretamente ao Presidente da Cimara
Municipal ou ao eleito por este designado cabendo-lhe executar as politicas e estratégias de
recursos humanos e financeiras definidas pelo executivo municipal, racionalizando e
otimizando os meios envolvidos com a consequente dinamizagio e valorizagdo do capital
humano ao servico da Cimara Municipal do Crato, no respeito pelas disposicbes legais
apliciveis, nomeadamente: define os objetivos de atuagdo da unidade organica que dirige
tendo em conta os objetivos gerais estabelecidos; orienta, controla e avalia o desempenho, a
eficacia e a eficiéncia, dos servicos dependentes, com vista 3 execucdio dos planos de
atividades e d prossecucio dos resultados obtidos e a alcancar; garante e coordena as
atividades e a qualidade técnica da prestacdo dos servicos na sua dependéncia; gere com
rigor, eficicia e eficiéncia, os recursos humanos, financeiros, patrimoniais e tecnolégicos
afetos 3 sua unidade orgénica, otimizando os meios e adotando medidas que permitam
simplificar e acelerar procedimentos, promovendo a aproximacao a sociedade e a outros
servicos ptiblicos; exerce as competéncias delegadas e subdelegadas nos termos da lei.

Coordenador Técnico

Referéncia 30 — Reporta 2 Chefe da Divisdo Administrativa e Financeira, executando as
tarefas de coordenacio técnica desta Unidade Organica. Coordena, orienta e supetvisiona as
atividades desenvolvidas, nomeadamente patriménio, recursos humanos, expediente e
arquivo, atendimento ao piblico, aprovisionamento, taxas e licengas e outras de apoio
instrumental 3 administracdo, designadamente: distribui o trabalho pelos funcionarios que
Ihe estio afetos; emite diretivas e orienta a execugio das tarefas; assegura a gestao corrente
dos seus servigos, equacionando a problemdtica do patriménio, designadamente em termos
de inventariacdo, conservagio, registo e notariado; afere ainda as necessidades de meios
materiais indispensaveis ao funcionamento da Unidade Organica; organiza os processos
referentes a sua area de competéncias, informa-os, emite pareceres e minuta o expediente;
atende e esclarece os funcionarios, bem como pessoas do exterior sobre questoes especificas
da sua vertente de atuacdo; controla a assiduidade dos funciondrios; assume a diregao dos
servicos na auséncia da chefe da Divisdo Administrativa e Financeira do Municipio; executa
tarefas que, no Ambito das suas atribui¢bes sejam superiormente determinadas; contribui
para a boa imagem do Municipio, executando com zelo, eficacia e eficiéncia, as tarefas que
lhe sejam superiormente determinadas no dmbito das suas atribuicdes e dos principios
éticos e deontolégicos do funcionalismo publico.
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Servico de Informética e Telecomunicacdes

Técnico de Informadtica ' %
LY

Referéncia 31— Executa predominantemente as seguintes tarefas: instala, configura e efetua
amanutencdo de Servidores Windows, Linux/Unix; instala, configura e efetua a manutencio
de PCs e Software; instala, configura e efetua a manutengio de equipamentos de gestio da
rede elétrica; instala e configura equipamentos de rede ativos e passivos; colabora com o
gabinete de comunica¢do na edigdo de audio e video, bem como no planeamento,
montagem e cobertura de eventos promovidos pelo Municipio; presta apoio ao utilizador,
bem como a outras entidades no Municipio; inventaria e gere infraestruturas de
telecomunicagdes de interligacdo a redes piblicas de voz e dados; assegura a execucio de
todas as tarefas inerentes ao servico de informatica e telecomunicagdes, nomeadamente
implementa e gere os sistemas automatizados de gestdo da informacdo, concebendo e
propondo a aquisicdo, atualizacdo e manuten¢3o dos suportes légicos que permitam a
melhoria da eficiéncia e da produtividade dos servicos, estabelecendo corretos métodos e
circuitos de trabalho, na perspetiva da simplificagio e modernizacio administrativa; apoia os
servios na utilizacdo dos meios informaticos que tenham 2 sua disposicio, garantindo a
correta exploragdo das aplicagdes suporte e de utilizacio de Hardware; desenvolve e apoia o
desenvolvimento de sistemas automatizados e interativos, especialmente os assentes em
tecnologia web, de divulgagio aos municipes das atividades dos érgéos e servicos municipais
e informagdo geral sobre o Municipio, implementando sistemas de recolha e difusio de
informagdo que permitam a descentralizagio do atendimento aos utentes e a prestacio de
servicos publicos; elabora proposta de racionalizacio e rentabilizacdo da utilizagio de
equipamentos informaticos e de comunicacio, nomeadamente redes fixas e méveis de
telefone; executa tarefas que, no dmbito das suas atribuicdes sejam superiormente
determinadas; contribui para a boa imagem do Municipio, executando com zelo, eficicia e
eficiéncia, as tarefas que |he sejam superiormente determinadas no dmbito das suas
atribuicdes e dos principios éticos e deontoldgicos do funcionalismo piblico.

Assistente Técnico

Referéncia 32 — Executa predominantemente as seguintes tarefas: instala e modifica
programas e aplicagdes informaticas, em conformidade com as exigéncias dos sistemas de
informacao definidos, com recurso aos suportes légicos, ferramentas e linguagens
apropriadas; instala, configura e assegura a integragio e teste de componentes, programas e
produtos aplicacionais disponiveis no mercado; presta apoio ao utilizador, bem como a
outras entidades no Municipio; apoia os servigos na utilizacio dos meios informdticos que
tenham a sua disposicdo, garantindo a correta exploracio das aplicagdes suporte e de
utilizagdo de Hardware; colabora com o gabinete de comunicacio na edicio de dudio e video,
bem como no planeamento, montagem e cobertura de eventos promovidos pelo Municipio
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garantindo a correta exploracdo das aplicagbes suporte e de utiliz};\gﬁo de Hardware;
desenvolve e apoia o desenvolvimento de sistemas automatlzados e interativos, ﬁ
especialmente os assentes em tecnologia web, de divulgagao aos munlch{es das atividades "’ Y
dos 6rgdos e servicos municipais e informagéo geral sobre o Municipio; executa tarefas que,
no Ambito das suas atribuicbes sejam superiormente determinadas; contribui para a boa
imagem do Municipio, executando com zelo, eficicia e eficiéncia, as tarefas que lhe sejam Y
supetiormente determinadas no dmbito das suas atribui¢des e dos principios éticos e ( | ]
deontoldgicos do funcionalismo publico.

Gabinete Juridico

Técnico Superior

Referéncia 33 — Realiza estudos e outros trabalhos de natureza juridica conducentes a
definic3o e concretizagdo das politicas do municipio; elabora pareceres e informagdes sobre
ainterpretacio e aplicagdo da legisla¢io, normas e regulamentos internos; elabora e analisa
minutas de contratos, protocolos e outros instrumentos juridicos; recolhe, trata e difunde
legislacdo, bem como jurisprudéncia, doutrina e outra informagdo necessaria ao servico;
acompanha processos judiciais assistidos por advogado avengado; instrui e acompanha os
processos de expropriacio e de contraordenacgio; procede a instauragio de processos de
cobrancas coercivas de dividas ao municipio, reclamacbes e créditos, processos disciplinares,
inquéritos e sindicincias; instaura processos de averiguagdo; coordena e superintende na
atividade de outros trabalhadores no A&mbito das suas atribuicbes e competéncias; executa
tarefas que, no dmbito das suas atribuictes sejam superiormente determinadas; contribui
para a boa imagem do Municipio, executando com zelo, eficacia e eficiéncia, as tarefas que
lhe sejam superiormente determinadas no dmbito das suas atribuigoes e dos principios
éticos e deontoldgicos do funcionalismo pablico.

Técnico Superior

Referéncia 34 — Realiza estudos e outros trabalhos de natureza juridica conducentes a
definicio e concretizacio das politicas do municipio; elabora pareceres e informagdes sobre
a interpretacio e aplicacio da legislagao, normas e regulamentos internos; elabora e analisa
minutas de contratos, protocolos e outros instrumentos juridicos; recolhe, trata e difunde
legislagdo, bem como jurisprudéncia, doutrina e outra informagao necessaria ao servigo;
acompanha processos judiciais assistidos por advogado avengado; instrui e acompanha os
processos de expropriacio e de contraordenagio; procede a instauragdo de processos de
cobrancas coercivas de dividas ao municipio, reclamagdes e créditos, processos disciplinares,
inquéritos e sindicancias; instaura processos de averiguagao; coordena e superintende na
atividade de outros trabalhadores no Ambito das suas atribuigoes e competéncias; executa
tarefas que, no ambito das suas atribuicdes sejam superiormente determinadas; contribui
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para a boa imagem do Municipio, executando com zelo, eficicia e eficiéncia, as tarefas que
lhe sejam superiormente determinadas no dmbito das suas atribuicées e dos principios

Setor de Recursos Humanos

éticos e deontolégicos do funcionalismo piiblico. @(

Técnico Superior

Referéncia 35 — Efetua estudos, planeamento, programacio, avaliacio e aplicacio de
métodos e processos de natureza cientifico-técnica, tendo em vista a fundamentacio da
tomada de decisio, em 4reas como recursos humanos, apoio social e encaminhamento para
formacdo profissional; é responsivel pelo processamento dos abonos relativos aos
trabalhadores integrados em programas ocupacionais, bem como dos programas sociais,
designadamente o Programa “Dindmica Jovem”, de entre outros; realiza estudos e trabalhos
no ambito do apoio A integra¢do na vida ativa dos Municipes em situa¢do de desemprego ou
a procura do primeiro emprego, assegurando o cumprimento das regras dos respetivos
programas, designadamente o PEPAL; executa tarefas que, no 4mbito das suas atribuicdes
sejam superiormente determinadas; contribui para a boa imagem do Municipio, executando
com zelo, eficacia e eficiéncia, as tarefas que lhe sejam superiormente determinadas no
ambito das suas atribui¢des e dos principios éticos e deontolégicos do funcionalismo piiblico.

Assistente Técnico

Referéncia 36.1, 36.2 — Desenvolve fungGes de natureza executiva e de aplicacio de métodos
e processos com base em diretivas bem definidas e instrugbes gerais, de grau médio de
complexidade no setor de recursos humanos do Municipio. Executa predominantemente as
seguintes tarefas: processa vencimentos e outros abonos dos trabalhadores do Municfpio e
dos trabalhadores integrados nos Programas Ocupacionais; processa e regista as horas
extraordindrias, ajudas de custo e faltas; efetua o lancamento na aplicacao informatica das
despesas de salde dos trabalhadores do Municipio; elabora o mapa de férias dos
trabalhadores do Municipio; colabora nos processos de recrutamento de pessoal; organiza,
regista e arquiva os processos individuais dos trabalhadores do Municipio; atende e esclarece
os funcionarios, bem como pessoas do exterior sobre questdes especificas do setor de
recursos humanos; elabora e trata informagio, 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 providenciando pela sua correcio
e andamento, através de oficios, informag¢des ou notas, em conformidade com a legislacio
existente; colabora no dmbito da implementacdo e monitorizacao do SIADAP (Sistema
Integrado de Avaliagao do Desempenho da Administragdo Pdblica); atualiza o cadastro dos
trabalhadores; executa tarefas que, no Ambito das suas atribuicdes sejam superiormente
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determinadas; contribui para a boa imagem do Municipio, executando com zelo, eficicia &
eficiéncia, as tarefas que lhe sejam superiormente determinadas no dmbito das suas C%
atribuicdes e dos principios éticos e deontolégicos do funcionalismo publico. ' ;

U
Setor de Contabilidade S (A
YU

Técnico Superior \ |

A
Referéncia 37 — Propde acdes que visem o apoio a tomada de decisdes ao nivel superior no ./’h"'f}
dominio financeiro no que concerne & obtencdo, utilizagdo e controlo dos recursos 77|
financeiros, nomeadamente: planifica, organiza, coordena e responsabiliza-se pelaexecugdo "
da contabilidade, respeitando normas legais e os principios contabilisticos geraimente
aceites; exerce funcdes de consultadoria em matéria de ambito financeiro; assume a
responsabilidade pela regulamentagio técnica nas reas contabilistica e fiscal; verifica toda

a atividade financeira, designadamente o cumprimento dos principios legais relativos a
arrecadacdo das receitas e a realizacio da despesa, efetuando conferéncias contabilisticas
trimestrais; elabora, verifica e organiza os documentos previsionais, suas revisoes e
alteracdes, bem como os documentos de prestacdo de contas; coordena, superintende e
responsabiliza-se pela atividade de outros profissionais no exercicio de tarefas relacionadas

com as suas funcdes; executa tarefas que, no dmbito das suas atribuigbes sejam
superiormente determinadas; contribui para a boa imagem do Municipio, executando com

zelo, eficacia eficiéncia, as tarefas que lhe sejam superiormente determinadas no ambito das

suas atribuicoes e dos principios éticos e deontolégicos do funcionalismo piblico.

Técnico Superior

Referéncia 38 — Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, fungdes de estudo,
planeamento, programagio, avaliagdo e de aplicacdo de métodos e processos de natureza
técnica inerentes a respetiva drea de especializacio e formagao académica, que
fundamentam e preparam a decisdo. Verifica toda a atividade financeira, designadamente o
cumprimento dos principios legais relativos a arrecadagao das receitas e a realizacdo da
despesa, efetuando conferéncias contabilisticas; apoia a execugdo da contabilidade,
designadamente a contabilidade de custos, respeitando as normas legais e os ptincipios
contabilisticos; responsabiliza-se pela atividade de outros profissionais no exercicio de
tarefas relacionadas com as suas funcdes; executa tarefas que, no ambito das suas atribuigoes
sejam superiormente determinadas; contribui para a boa imagem do Municipio, executando
com zelo, eficacia eficiéncia, as tarefas que lhe sejam superiormente determinadas no
ambito das suas atribuicbes e dos principios éticos e deontoldgicos do funcionalismo pablico.
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Assistente Técnico

Referéncia 39.1, 39.2 — Desenvolve fun¢des de natureza executiva e de aplicacio de métodos
e processos com base em diretivas bem definidas e instrucbes gerais, de grau médio de
complexidade no setor de contabilidade. Executa predominantemente as seguintes tarefas:
efetua o registo de entrada da receita; procede s retencdes de pagamentos a fornecedores
que ndo tenham a situagao contributiva e tributria regularizada; procede d entrega mensal
das quantias arrecadadas relativamente a impostos, bem como procede 3 entrega periédica
das declaragbes eletrbnicas; presta apoio administrativo de dmbito geral no setor de
contabilidade, designadamente procedendo ao pagamento das despesas e registo do diario
da tesouraria; presta apoio administrativo de &mbito geral no setor de aprovisienamento,
designadamente efetuando pedidos, requisi¢des internas e externa; assegura os
procedimentos associados a aquisi¢io de bens e fornecimento de servicos; efetua os
langamentos das entradas no armazém principal; recebe e confere faturas; no imbito do
Cartao Municipal do Idoso procede a conferéncia das faturas e respetivo tratamento da
despesa; elabora e trata informacdo, recolhendo e efetuando apuramentos estatisticos
elementares e elaborando mapas, quadros ou utilizando qualquer outra forma de
transmissao eficaz dos dados existentes; recolhe, examina e confere elementos constantes
dos processos, anotando faltas ou anomalias e providenciando pela sua correcio e
andamento, através de oficios, informagGes ou notas, em conformidade com a legislacio
existente; executa tarefas que, no dmbito das suas atribuiches sejam superiormente
determinadas; contribui para a boa imagem do Municipio, executando com zelo, eficicia e
eficiéncia, as tarefas que |he sejam superiormente determinadas no 4mbito das suas
atribuicBes e dos principios éticos e deontolégicos do funcionalismo piiblico.

Setor de Expediente e Arquivo

Técnico Superior

Referéncia 40 — Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, fungdes consultivas, de
estudo, planeamento, programacdo, avaliagio e de aplicagio de métodos e processos de
natureza técnica e ou cientifica inerentes a respetiva drea de especializacio e formacao
académica, que fundamentam e preparam a decisdo, designadamente: estabelece e aplica
critérios de gestdo de documentos administrativos, sendo responsavel pelo arquivo da
Camara Municipal, avalia e organiza a documentacio de fundos piiblicos e privados com
interesse administrativo, probatério e cultural; orienta a elabora instrumentos de descricio
da documentagdo; apoia o utilizador, orientando na pesquisa de registos e documentos
apropriados; promove agdes de difusdo, a fim de tornar acessiveis as fontes; executa tarefas
que, no ambito das suas atribui¢des sejam superiormente determinadas; contribui para a
boa imagem do Municipio, executando com zelo, eficicia e eficiéncia, as tarefas que lhe
sejam superiormente determinadas no @mbito das suas atribuicdes e dos principios éticos e
deontolégicos do funcionalismo piblico.
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Assistente Técnico

Referéncia 41 — Desenvolve funcbes de natureza executiva e de aplicagio de métodos e
processos com base em diretivas bem definidas e instrugbes gerais, de grau médio de
complexidade no setor de expediente e arquivo. Executa predominantemente as seguintes
tarefas: garante o contacto entre os servicos da unidade orgdnica em que estd inserida,
assegurando o secretariado da chefe da DAF; efetua todas as tarefas administrativas
inerentes a esta funcao; colabora também na elaboracio das Atas da Camara Municipal do
Crato, desenvolvendo, ainda, atividades de caricter educativo, cultural, desportivo, social,
lidico, turistico e recreativo, em contexto institucional e na comunidade; executa tarefas
que, no Ambito das suas atribuicGes sejam superiormente determinadas; contribui para a
boa imagem do Municipio, executando com zelo, eficicia e eficiéncia, as tarefas que |he
sejam superiormente determinadas no &mbito das suas atribuicdes e dos principios éticos e
deontolégicos do funcionalismo pablico.

Assistente Operacional

Referéncia 42 — Tarefas inerentes 3 funcio de auxiliar administrativo, nomeadamente:
assegura o contacto entre os servicos; efetua a rece¢io e entrega de expediente e
encomendas; anuncia mensagens, levanta e deposita dinheiro ou valores; presta
informacgdes verbais ou telefénicas, transporta mdquinas, artigos de escritdrio e
documentacio diversa entre gabinetes; assegura a vigilancia de instalagoes e acompanha os
visitantes aos locais pretendidos; quando for caso disso, procede a venda de senhas para
utilizacio de instalacbes em eventos; providencia pelas condictes de asseio, limpeza e
conservacio de instalacdes e portarias e verifica as condicdes de seguranca antes de se
proceder ao seu encerramento; assegura a execucao de todas as tarefas inerentes ao sector
de expediente e arquivo, nomeadamente recec3o, classificagdo, distribuicao e expedigio de
correspondéncia e de outros documentos, dentro dos prazos respetivos; promove a
divulgacio pelos servicos das normas internas e demais diretivas de caracter genérico;
assegura o servico de reprografia; superintende no arquive geral do municipio e propée a
adocio de planos adequados a0 servico; executa tarefas que, no ambito das suas atribuigbes
sejam superiormente determinadas; contribui para a boa imagem do Municipio, executando
com zelo, eficicia e eficiéncia, as tarefas que |he sejam superiormente determinadas no
ambito das suas atribuicoes e dos principios éticos e deontolégicos do funcionalismo piblico.

Tesouraria

Assistente Técnico

Referéncia 43 — Coordena os trabalhos de uma tesouraria, cabendo-lhe a responsabilidade
dos valores que |he estdo confiados, efetuando todo o movimento de liquidagao de despesas
e cobrancas de receitas, para o que procede a levantamentos e depdsitos, conferéncias,
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registos e pagamentos ou recebimentos em cheque ou numerario; atualiza mensalmente asﬁt-

contas correntes do Municipio; informa superiormente sobre a existéncia e o cancelamento
de cheques em transito, bem como procede a regularizacio das respetivas contas; executa
tarefas que, no Ambito das suas atribuicbes sejam superiormente determinadas; contribui
para a boa imagem do Municipio, executando com zelo, eficicia e eficiéncia, as tarefas que
lhe sejam superiormente determinadas no dmbito das suas atribui¢bes e dos principios
éticos e deontoldgicos do funcionalismo plblico.

Setor de Patrimdnio

Técnico Superior

Referéncia 44 — Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, funcbes consultivas, de
estudo, planeamento, programacdo, avaliacido e aplicacio de métodos e processos de
natureza técnica e ou cientifica, inerentes a respetiva drea de especializa¢o e formacio
académica, que fundamentam e preparam a decisao, desempenhando funcdes de apoio na
gestdo do patriménio do Municipio do Crato, designadamente: criagdo de fichas de
imobilizado; criagdo do nimero de inventario e etiquetagem do imobilizado; gestao e
langamento de autos de abate; registo de mudancas de localiza¢io entre unidades/servicos;
registo de autos de doacdo; calculo de depreciagbes/amortizacbes; elaboracio de mapas de
imobilizado; conferéncia dos registos contabilisticos associados ao aditamento de bens de
imobilizado, abates e doagoes; atualizagio do inventario e cadastro de bens, prédios urbanos
e outros imdveis, preparando e acompanhando todos os atos necessarios para inscrigio nas
matrizes prediais e nas conservatérias; participa na realizagao de auditorias periédicas e
elaboracdo dos respetivos relatérios; presta ainda apoio ao Setor de Contabilidade e
Tesouraria, nomeadamente na execugio de registos contabilisticos associados a despesa;
executa tarefas que, no ambito das suas atribuicdes sejam superiormente determinadas;
contribui para a boa imagem do Municipio, executando com zelo, eficicia e eficiéncia, as
tarefas que lhe sejam superiormente determinadas no 4mbito das suas atribuicoes e dos
principios éticos e deontolégicos do funcienalismo piblico.

Assistente Téchico

Referéncia 45 — Desenvolve fung¢bes de natureza executiva e de aplicacio de métodos e
processos com base em diretivas bem definidas e instrucdes gerais, de grau médio de
complexidade no setor do patriménio. Executa predominantemente as seguintes tarefas:
procede a identificagao, registo, abate e anulacdo dos bens adquiridos e alienados no Sistema
de Inventario e Cadastro Patrimonial; efetua a reconciliagio das contas patrimoniais com as
respetivas classificagbes econémicas; trata da documentacio relativa ao registo das viaturas
municipais; assegura o tratamento de toda a documentagao respeitante a carteira de seguros
do Municipio; elabora e trata informacio, recolhendo e efetuando apuramentos estatisticos
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elementares e elaborando mapas, quadros ou utilizando qualquer outra forma de’

transmissao eficaz dos dados existentes; recolhe, examina e confere elementos constantes
dos processos, anotando faltas ou anomalias e providenciando pela sua correcdo e
andamento, através de oficios, informacdes ou notas, em conformidade com a legislagdo
existente; colabora nos processos de aquisi¢ido de bens e servigos no ambito da contratagao
plblica; substitui a tesoureira nas suas auséncias assumindo os deveres inerentes ao
respetivo contelido funcional; executa tarefas que, no @mbito das suas atribuicdes sejam
superiormente determinadas; contribui para a boa imagem do Municipio, executando com
zelo, eficicia e eficiéncia, as tarefas que lhe sejam superiormente determinadas no ambito
das suas atribuicdes e dos principios éticos e deontolégicos do funcionalismo publico.

Setor de Aprovisionamento

Assistente Técnico

Referéncia 46 — Desenvolve fungbes de natureza executiva e de aplicagao de métodos e
processos com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de
complexidade no servico de aprovisionamento. Executa predominantemente as seguintes
tarefas: assegura a execucio de todas as tarefas inerentes ao sector de aprovisionamento,
nomeadamente procede a constituigio e gestdo racional de stocks, de acordo com os critérios
definidos em articulacio com as unidades orgénicas; assegura os procedimentos de
contratacio publica relativos & aquisicdo de bens e servigos; desenvolve e gere um sistema
centralizado de contratacio que potencie a capacidade negocial do Municipio, a eficiéncia e
a racionalidade da contratagdo através da centralizacdo e da integragdo das necessidades de
bens, de servicos; elabora e trata informagio, recolhendo e efetuando apuramentos
estatisticos elementares, elaborando mapas, quadros ou utilizando qualquer outra forma de
transmissao eficaz dos dados existentes; recolhe, examina e confere elementos constantes
dos processos, anotando faltas ou anomalias e providenciando pela sua correcio e
andamento, através de oficios, informacdes ou notas, em conformidade com a legislagdo
existente; organiza e mantém organizado o inventario das existéncias em armazém,
superintendendo a sua utilizacao; efetua os langamentos das entradas e saidas no armazém
principal e outros; colabora com o setor de contabilidade quando solicitado; executa tarefas
que, no ambito das suas atribuicdes sejam superiormente determinadas; contribui para a
boa imagem do Municipio, executando com zelo, eficicia e eficiéncia, as tarefas que lhe
sejam superiormente determinadas no &mbito das suas atribuicbes e dos principios éticos e
deontolégicos do funcionalismo publico.

Assistente Técnico

Referéncia 47 — Desenvolve funcdes de natureza executiva e de aplicagao de métodos e
processos com base em diretivas bem definidas e instrugbes gerais, de grau médio de
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complexidade no servico de aprovisionamento. Executa predominantemente as seguintes '~
tarefas: colabora com o setor de aprovisionamento na execuc¢io de todas as tarefas inerentes %
a este setor, nomeadamente procede 2 constituicdo e gestio racional de stocks, de acordo

com os critérios definidos em articulagio com as unidades orgénicas; lanca no sistema
informatico as entradas e saidas dos materiais; determina os saldos e regista-os, enviando
periodicamente toda a informacdo/documenta¢cio necessaria a4 contabilizacdo das
operagoes subsequentes; elabora e trata informagdo, recolhendo e efetuando apuramentos
estatisticos elementares, elaborando mapas, quadros ou utilizando qualquer outra forma de
transmissao eficaz dos dados existentes; recolhe, examina e confere elementos constantes
dos processos, anotando faltas ou anomalias e providenciando pela sua corregio e
andamento, através de oficios, informagbes ou notas, em conformidade com a legislacio
existente; organiza e mantém organizado o inventirio das existéncias em armazém,
superintendendo a sua utilizagao; efetua os lancamentos das entradas e saidas no armazém
principal e outros; executa tarefas que, no dmbito das suas atribuicoes sejam superiormente
determinadas; contribui para a boa imagem do Municipio, executando com zelo, eficicia e
eficiéncia, as tarefas que lhe sejam superiormente determinadas no dmbito das suas
atribuicbes e dos principios éticos e deontolégicos do funcionalismo piblico.

Assistente Operacional

Referéncia 48 — Executa todas as tarefas inerentes a funcio de fiel de armazém,
designadamente: recebe, armazena e fornece, contra requisicio, matérias-primas,
ferramentas, acessérios e materiais diversos; lan¢a no sistema informdtico as entradas e
saidas dos materiais; determina os saldos e regista-os, enviando periodicamente toda a
informagdo/documentagdo necessaria a contabilizacdo das operagdes subsequentes; zela
pelas boas condigbes da armazenagem dos materiais; executa tarefas que, no ambito das
suas atribuigoes sejam superiormente determinadas; contribui para a boa imagem do
Municipio, executando com zelo, eficacia e eficiéncia as tarefas que |he sejam superiormente
determinadas no dmbito das suas atribuicdes e dos principios éticos e deontolégicos do
funcionalismo ptblico.

Setor de Atendimento ao Piiblico

Assistente Técnico

Referéncia 49 — Desenvolve funcdes de natureza executiva e de aplicacdo de métodos e
processos com base em diretivas bem definidas e instruces gerais, de grau médio de
complexidade. Assegura a execucdo de todas as tarefas inerentes ao sector de atendimento
ao publico, nomeadamente o atendimento externo no Ambito do licenciamento de obras
particulares, taxas e licengas urbanisticas por via presencial, telefénica ou eletrénica;
consulta, instrui e encaminha os processos para os respetivos servicos; consulta os
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Regulamentos Municipais e legisla¢do conexa; colabora na gestdo e acompanhamento da

tramitacdo dos processos de obras; informatiza os processos de licenciamento de obras
particulares; assegura o secretariado, expediente e arquivo da DST; passa atestados e
certidbes, quando autorizados; executa tarefas que, no ambito das suas atribui¢bes sejam
superiormente determinadas; contribui para a boa imagem do Municipio, executando com
zelo, eficacia e eficiéncia, as tarefas que lhe sejam superiormente determinadas no ambito
das suas atribuicdes e dos principios éticos e deontolégicos do funcionalismo pibtico.

Assistente Operacional

Referéncia 50 — Tarefas inerentes & fungio de telefonista, nomeadamente: estabelece
ligacBes telefénicas para o exterior e transmite aos telefones internos chamadas recebidas;
presta informacdes, dentro do seu dmbito; regista 0 movimento de chamadas e anota,
sempre que necessario, as mensagens que respeitem a assuntos de servico, transmitindo-as
por escrito; zela pela conservacio do material a sua guarda; participa avarias aos operadores
de telecomunicacfes responséaveis; executa tarefas que, no dmbito das suas atribuicoes
sejam superiormente determinadas; contribui para a boa imagem do Municipio, executando
com zelo, eficacia e eficiéncia, as tarefas que |he sejam superiormente determinadas no
ambito das suas atribuicBes e dos principios éticos e deontolégicos do funcionalisme publico.

Setor de Taxas e Licengas

Assistente Técnico

Referéncia 51 — Desenvolve fun¢des de natureza executiva e de aplicacdo de métodos e
processos com base em diretivas bem definidas e instrucbes gerais, de grau médio de
complexidade no servico de taxas e licencas e abastecimento publico. Executa
predominantemente as seguintes tarefas: Assegura a execugio de tarefas inerentes ao setor
de taxas e licengas, fazendo atendimento ao publico quando necessario, nomeadamente o
atendimento externo no &mbito dos processos referentes as taxas e licengas nao urbanisticas
por via presencial, telefénica ou eletrdnica; consulta, instrui e encaminha os processos para
os respetivos servicos; efetua a instrugdo, designadamente dos processos referentes a
afixacdo de publicidade no Municipio, dos processos relativos a concessdo de licenca de ruido
e concessdo de licenca de queimadas; instrui os processos relativos ao licenciamento de
elevadores; efetua o processamento e registo das rendas de habita¢do social € comércio,
informando os eventuais incumprimentos; executa o registo de 6bitos e procede a instrugao
dos processos de alienagdo de sepulturas do cemitério municipal; passa atestados e certiddes
quando autorizados; efetua o registo de cidaddos estrangeiros; instrui e acompanha os
processos de contraordenacdo; recolhe, examina e confere elementos constantes dos
processos, anotando faltas ou anomalias e providenciando pela sua corregdo e andamento,
através de oficios, informacdes ou notas, em conformidade com a legislagio em vigor;
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executa tarefas que, no ambito das suas atribuicdes sejam superiormente determinadas;’ﬂ.'-—

contribui para a boa imagem do Municipio, executando com zelo, eficicia e eficiéncia, as
tarefas que lhe sejam superiormente determinadas no d&mbito das suas atribuicdes e dos
principios éticos e deontolégicos do funcionalismo plblico.

Assistente Técnico

Referéncia 52 — Desenvolve fun¢bes de natureza executiva e de aplicacio de métodos e
processos com base em diretivas bem definidas e instrucdes gerais, de grau médio de
complexidade no servico de taxas e licengas e abastecimento ptblico. Executa
predominantemente as seguintes tarefas: Assegura a execucio de tarefas inerentes ao setor
de taxas e licencas, fazendo atendimento ao piiblico quando necessirio, nomeadamente o
atendimento externo no ambito dos processos referentes ds taxas e licencas ndo urbanfsticas
por via presencial, telefénica ou eletrénica; consulta, instrui e encaminha os processos para
os respetivos servicos; efetua a instrugdo, designadamente dos processos referentes 3
afixagao de publicidade no Municipio, dos processos relativos 2 concessio de licenca de ruido
e concessdo de licenga de queimadas; instrui os processos relativos ao licenciamento de
elevadores; efetua o processamento e registo das rendas de habitacio social e comércio,
informando os eventuais incumprimentos; executa o registo de dbitos e procede i instrugio
dos processos de alienagao de sepulturas do cemitério municipal; passa atestados e certiddes
quando autorizados; efetua o registo de cidaddos estrangeiros; instrui e acompanha os
processos de contraordenagdo; colabora e executa todas as tarefas relacionadas com o
abastecimento piblico de agua, designadamente emissio de recibos, faturacio,
contabilizagdo do IVA, emissdo de guias de pagamento, bem como efetua o tratamento da
informagao para efeitos de débitos diretos; elabora mensalmente os mapas para efeitos de
cobranga de &gua nas sedes das Juntas de Freguesia do Municipio; efetua o célculo das
despesas referentes a ramais de dgua domicilidrio; apoia e colabora nos processos de
execucdo fiscal; recolhe, examina e confere elementos constantes dos processos, anotando
faltas ou anomalias e providenciando pela sua correcio e andamento, através de oficios,
informagdes ou notas, em conformidade com a legislagdo em vigor; executa tarefas que, no
dmbito das suas atribuicGes sejam superiormente determinadas; contribui para a boa
imagem do Municipio, executando com zelo, eficicia e eficiéncia, as tarefas que |he sejam
superiormente determinadas no dmbito das suas atribuicbes e dos principios éticos e
deontoldgicos do funcionalismo plblico.

Assistente Operacional

Referéncia 53 — Desenvolve fun¢des de natureza executiva, de carater manual ou mecinico,
enquadradas em diretivas bem definidas e com graus de complexidade variaveis. Colabora
nas tarefas inerentes d funcdo de leitor cobrador; colabora e executa todas as tarefas
relacionadas com o abastecimento publico de dgua, designadamente emissdo de recibos,
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faturacéio, contabilizacdo do IVA, emissao de guias de pagamento, bem como efetua o
tratamento da informac3o para efeitos de débitos diretos; elabora mensalmente os mapas
para efeitos de cobranca de dgua nas sedes das Juntas de Freguesia do Municipio; efetua o
célculo das despesas referentes a ramais de agua domiciliario; apoia e colabora nos processos
de execucdo fiscal; colabora em todas as tarefas inerentes ao setor de taxas e licengas do
Municipio do Crato; executa tarefas que, no ambito das suas atribui¢des sejam
superiormente determinadas; contribui para a boa imagem do Municipio, executando com
zelo, eficacia e eficiéncia, as tarefas que |he sejam superiormente determinadas no ambito
das suas atribuicbes e dos principios éticos e deontologicos do funcionalismo publico.

Divisdo de Servicos Técnicos

Chefe de Divisao (Cargo de Direcao Intermédia de 2.° Grau)

Referéncia 54 — Exerce as competéncias definidas no Estatuto do Pessoal Dirigente daos
Servicos e Organismos da Administracio Central, Local e Regional do Estado, em vigor. O
chefe da Divisdo de Servicos Técnicos reporta diretamente ao Presidente da Camara
Municipal ou 2o eleito por este designado cabendo-lhe executar as politicas municipais no
ambito da gestdo urbanistica, da organizacdo, direcio e execugao das obras municipais, e da
sustentabilidade ambiental promovendo a protecio do ambiente e valorizagao dos espagos
verdes e estratégias definidas pelo executivo municipal, racionalizando e otimizando os
meios envolvidos com a consequente dinamizag2o e valorizagao do capital humano ao
servico da Camara Municipal do Crato, no respeito pelas disposicoes legais aplicaveis,
nomeadamente: define os objetivos de atuacdo da unidade orgénica que dirige tendo em
conta os objetivos gerais estabelecidos; orienta, controla e avalia o desempenho, a eficacia e
a eficiéncia dos servicos dependentes, com vista & execucio dos planos de atividades e a
prossecucac dos resultados obtidos e a alcancar; garante a coordenagio das atividades € a
qualidade técnica da prestacio dos servicos na sua dependéncia; gere com rigor e eficiéncia
os recursos humanos, financeiros, patrimoniais e tecnoldgicos afetos a sua unidade orgénica,
otimizando os meios e adotando medidas que permitam simplificar e acelerar
procedimentos e promover a aproximagao a sociedade e a outros servicos piblicos; exerce as
competéncias delegadas e subdelegadas nos termos da lei.

Setor do Ambiente

Técnico Superior

Referéncia 55 — Exerce com autonomia e responsabilidade, funcdes de estudo, concegio e
adaptacio de métodos e processos cientifico-técnicos, inerentes a politica de fomento
florestal, inseridos nos seguintes dominios de atividade: acompanha as politicas de fomento
florestal; acompanha e presta informagao no Ambito dos instrumentos de apoio a floresta;
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presta apoio na promogao de politicas e de a¢des no ambito do controlo e erradicagio de @UQUA

agentes bidticos e defesa contra agentes abiéticos; presta apoio 4 Comissdo de defesa da
floresta; elabora os planos municipais da defesa da floresta contra incéndios, a apresentar a
comissao municipal de defesa da floresta; procede ao registo cartografico anual de todas as
acoes de gestdo de combustiveis; recolhe, regista e atualiza a base de dados da Rede de
Defesa da Floresta contra Incéndios (RDFCI); presta apoio técnico na construcio de caminhos
rurais no dmbito da execugao dos planos municipais de defesa da floresta; acompanha os
trabalhos de gestao de combustiveis de acordo com o com a legislacdo em vigor sobre 2
matéria; presta apoio na preparagdo e elaboracdo do quadro regulamentar respeitante a
autorizacdo da utilizacdo de fogo-de-artificio ou outros artefactos pirotécnicos, nos termos
da legislagio em vigor sobre a matéria; colabora com entidades externas no 3mbito da
seguranga e protecao civil, nomeadamente no que diz respeito a preven¢io e combate aos
fogos florestais; coordena e superintende na atividade de outros profissionais no exercicio de
tarefas relacionadas com as suas fungGes, nomeadamente a equipa de sapadores florestais;
executa tarefas que, no ambito das suas atribuicoes sejam superiormente determinadas;
contribui para a boa imagem do Municipio, executando com zelo, eficicia e eficiéncia, as
tarefas que |lhe sejam superiormente determinadas no Ambito das suas atribui¢bes e dos
principios éticos e deontoldgicos do funcionalismo p(blico.

Técnico Superior

Referéncia 56 — Exerce com autonomia e responsabilidade, funces de estudo, concecio e
adaptacdo de métodos e processos cientifico-técnicos, inerentes a politica de fomento
florestal, inseridos nos seguintes dominios de atividade: acompanha as politicas de fomento
florestal; acompanha e presta informagdo no ambito dos instrumentos de apoio a floresta;
presta apoio na promogao de politicas e de a¢des no ambito do controlo e erradicacio de
agentes bidticos e defesa contra agentes abidticos; presta apoio 4 Comissao de defesa da
floresta; elabora os planos municipais da defesa da floresta contra incéndios, a apresentar 2
comissdo municipal de defesa da floresta; procede a0 registo cartografico anual de todas as
agoes de gestao de combustiveis; desenvolve projetos SIG com outras unidades orgénicas;
cadastro digital SIG; andlise de solugoes disponiveis no mercado para a disponibilizacic de
informagao geografica; dotagao de toda a informacgio geografica, em ambiente SIG, de
acordo com as normas em vigor; assegura o desenvelvimento e manutengio de bases de
dados de informacdo cartogrifica de dmbito municipal e promove a criacio de condicoes
para a sua divulgacio aos servigos; assegura a manutencao e atualizaczo do cadastro predial
do municipio em articulacdo com as entidades competentes; analisa todas as necessidades
de informagao geografica na autarquia; promove a partilha de informag¢io geografica
relevante com a Protecao Civil e Forcas de Seguranca para suporte a Planos de Defesa e de
Emergéncia, acbes de prevencdo de catdstrofes e acidentes; colabora com entidades
externas no @ambito da seguranca e protecio civil, nomeadamente no que diz respeito 3
prevengdo e combate aos fogos florestais; coordena e superintende na atividade de outros
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profissionais no exercicio de tarefas relacionadas com as suas fun¢oes; exg_:u‘r’a tarefas que,
no dmbito das suas atribui¢bes sejam superiormente determinadas; €ontribui para a boa
imagem do Municipio, executando com zelo, eficicia e eficiéncia, as’ te efas que lhe sejam
superiormente determinadas no ambito das suas atribuicoes e dos principios éticos e
deontolégicos do funcionalismo piblico.

Encarregado Operacional

Referéncia 57— Exerce funcdes de supervisao dos assistentes operacionais afetos ao seu setor
de atividade; é responsavel pela afetagdo dos funcionirios que supervisiona, coordenando-
os no exercicio das suas tarefas e atividades; realiza periodicamente reunidoes com o seu
superior hierdrquico, ao qual dard conhecimento do andamento dos trabalhos e de quaisquer
deficiéncias ou irregularidades, planeando com este o trabalho a efetuar e recebendo as
diretrizes para a sua execucdo; desloca-se aos diversos locais de trabalho, observando o seu
andamento e providenciando a resolugdo de qualquer problema; propde ao seu superior
hierarquico a realizacgo de trabalho extraordinirioc do pessoal sob sua responsabilidade;
colabora nos eventos culturais e desportivos promovidos pelo Municipio; participa as faltas
do pessoal, regista e calendariza os pedidos de férias com vista a assegurar o bom
funcionamento dos trabalhos em execucdo; participa e descreve acidentes de trabalho;
executa tarefas que, no dmbito das suas atribuicdes sejam superiormente determinadas;
contribui para a boa imagem do Municipio, executande com zelo, eficicia e eficiéncia, as
tarefas que |he sejam superiormente determinadas no dmbito das suas atribuigdes e dos
principios éticos e deontolégicos do funcionalismo publico.

Encarregado de Pessoal Auxiliar

Referéncia 58 — Controla e coordena as tarefas exercidas pelos trabalhadores sob a sua
responsabilidade e supervisdo, distribuindo tarefas; no ambito administrativo fica
responsavel tecnicamente por tarefas que lhe sejam superiormente determinadas,
nomeadamente localizacio de imédveis no Plano Diretor Municipal do Crato; conduz viaturas
ligeiras para o transporte de trabalhadores sob a sua responsabilidade e transporte de
criancas no imbito da gestioe dos transportes escolares; colabora no controlo das viaturas do
parque de maquinas do Municipio; executa tarefas que, no dmbito das suas atribuicoes sejam
superiormente determinadas; contribui para a boa imagem do Municipio, executando com
zelo, eficacia e eficiéncia, as tarefas que the sejam superiormente determinadas no dmbito
das suas atribuicdes e dos principios éticos e deontoldgicos do funcionalismo piblico.

Assistente Operacional

Referéncia 59.1, 59.2, 5§9.3, 59.4, 59.5, 59.6, 59.7, 59.8, 59.9, 59.10 — “Postos de trabalho cuja
caracterizacio implica o exercicio permanente de funcoes em condigoes de penosidade e
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insalubridade.”
Desenvolve funcbes de natureza executiva, de carater manual ou mecénico, enquadradas em
diretivas bem definidas e com graus de complexidade varidveis. Executa tarefas de apoio
elementares, indispensdveis ao funcionamento dos servicos; executa tode;;as tarefas
inerentes & funcdo de cantoneiro de limpeza, designadamente: remocio de lixos e
equiparados; varredura e limpeza de ruas; limpeza de sarjetas; lavagem das vias pablicas;
limpeza de chafariz; recolha de residuos sélidos; executa tarefas que, no mbito das suas
atribui¢bes sejam superiormente determinadas; contribui para 2 boa imagem do Municipio,
executando com zelo, eficicia e eficiéncia, as tarefas que lhe sejam superiormente
determinadas no dmbito das suas atribui¢des e dos principios éticos e deontolégicos do
funcionalismo piblico.

Assistente Operacional

Referéncia 59.11 — “Posto de trabalho cuja caracterizagdo implica o exercicio permanente de
fungoes em condicoes de penosidade e insalubridade.”

Desenvolve fungbes de natureza executiva, de cariter manual ou mecénico, enquadradas em
diretivas bem definidas e com graus de complexidade varidveis. Executa tarefas de apoio
elementares, indispensaveis ao funcionamento dos servicos; executa tarefas inerentes a
fungdo de cantoneiro de limpeza, designadamente: remo¢3o de lixos e equiparados;
varredura e limpeza de ruas; limpeza de sarjetas; lavagem das vias piiblicas; limpeza de
chafariz; recolha de residuos sélidos; pode conduzir viaturas para as quais detenha
habilitacdo adequada; executa tarefas que, no dmbito das suas atribuicdes sejam
superiormente determinadas; contribui para a boa imagem do Municipio, executando com
zelo, eficacia e eficiéncia, as tarefas que lhe sejam superiormente determinadas no Ambito
das suas atribuicoes e dos principios éticos e deontoldgicos do funcionalismo piblico.

Assistente Operacional

Referéncia 60.1,60.2,60.3, 60.4, 60.5— Desenvolve funcdes de natureza executiva, de carater
manual ou mecanico, enquadradas em diretivas bem definidas e com graus de complexidade
variaveis. Executa tarefas de apoio elementares, indispensiveis ao funcionamento dos
servicos; executa todas as tarefas inerentes a funcao de jardinagem que podem ser manuais
ou mecdnicas, designadamente limpeza e conservacio dos arruamentos e canteiros, cultivo
de flores, arvores, arbustos ou outras plantas em parque e jardins piblicos; executa tarefas
que, no ambito das suas atribuicdes sejam superiormente determinadas; contribui para a
boa imagem do Municipio, executando com zelo, eficicia e eficiéncia, as tarefas que lhe
sejam superiormente determinadas no ambito das suas atribuices e dos principios éticos e
deontolégicos do funcionalismo publico.
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Referéncia 61— “Posto de trabalho cuja caracterizagioimplica o exercicio perméhente de fungoes
em condicoes de penosidade e insalubridade.”

Procede a abertura e aterro de sepulturas, ac depésito e ao levantamento dos restos mortais;
cuida dos cemitérios municipais; executa tarefas que, no dmbito das suas atribui¢bes sejam
superiormente determinadas; contribui para a boa imagem do Municipio, executando com
zelo, eficacia e eficiéncia, as tarefas que lhe sejam superiormente determinadas no 4mbito
das suas atribuicdes e dos principios éticos e deontolégicos do funcionalismo publico.

"-'ur

Assistente Operacional

Assistente Operacional

Referéncia 62.1, 62.2, 62.3, 62.4 — Executa todas as tarefas inerentes & fun¢do de Sapador
Florestal, designadamente: prevencdo dos incéndios florestais através de agdes de
silvicultura preventiva, da roga de matos e limpeza de povoamentos; exerce ainda fungGes de
vigildncia das dreas a que se encontra adstrito; presta apoio ao combate de incéndios
florestais e as subsequentes operacdes de rescaldo; exerce fun¢bes de sensibilizagdo do
ptblico para as normas de conduta em matéria de acbes de prevencao; executa tarefas que,
no ambito das suas atribuicdes sejam superiormente determinadas; contribui para a boa
imagem do Municipio, executando com zelo, eficacia e eficiéncia, as tarefas que lhe sejam
superiormente determinadas no dmbito das suas atribuicbes e dos principios éticos e
deontoldgicos do funcionalismo publico.

Guarda Florestal

Referéncia 62.5 — Executa todas as tarefas inerentes d funcdo de Sapador Florestal,
designadamente: prevencdo dos incéndios florestais através de agbes de silvicultura
preventiva, da roca de matos e limpeza de povoamentos; exerce ainda fungdes de vigilancia
das areas a que se encontra adstrito; presta apoio ao combate de incéndios florestais e as
subsequentes operacoes de rescaldo; exerce funcdes de sensibilizagdo do piblico para as
normas de conduta em matéria de acdes de prevencio; executa tarefas que, no dmbito das
suas atribuicbes sejam superiormente determinadas; contribui para a boa imagem do
Municipio, executando com zelo, eficicia e eficiéncia, as tarefas que lhe sejam superiormente
determinadas no dmbito das suas atribuicbes e dos principios éticos e deontolégicos do
funcionalismo piblico.

Assistente Operacional

Referéncia 63.1, 63.2, 63.3 — Assegura a limpeza e manutengao de todos os edificios e
equipamentos municipais, bem como dos eventos promovidos pelo Municipio; colabora nas
acdes e eventos promovidos pelo Municipio; conduz viaturas ligeiras para o transporte de
trabalhadores sob a sua responsabilidade; controla a assiduidade do pessoal afeto as equipas
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de limpeza do Municipio e empresas de insergao, bem como supervisiona o respeito pelas ‘@k@(\\
regras de higiene e seguranca no trabalho; executa tarefas que, no ambito das suas

atribuicdes sejam superiormente determinadas; contribui para a boa imagem do Municipio, %
executando com zelo, eficicia e eficiéncia, as tarefas que lhe sejam superiormente

%
determinadas no dmbito das suas atribuicdes e dos principios éticos e deontoldgicos do {
funcionalismo publico. X h

\ i
Setor de Obras Municipais e Parque de Maquinas \ riﬁl
(U
Técnico Superior \f‘)

Referéncia 64.1, 64.2 — Exerce com autonomia e responsabilidade fungbes de investigacio,
estudos, concecao e aplicacao de métodos e processos, enquadrados em conhecimentos
profissionais inerentes a licenciatura e inseridos nos seguintes dominios: elaboragio de
informacdes e pareceres de caricter técnico sobre processos e viabilidades de construcio;
concegdo e realizagdo de projetos de obras, preparando, organizando e superintendendo a
sua construgdo, manutengdo e reparagao; concecao de projetos de estruturas e fundacdes,
escavacgoes e contencao periférica, redes interiores de dgua e esgotos, redes de incéndio e
redes de gas; concegdo e andlise de projetos de arruamentos, drenagem de dguas pluviais e
de dguas domésticas e abastecimento de aguas relativas a operacoes de loteamentos
urbanos; estudo, se necessario, do terreno e do local mais adequado para a construcio da
obra; preparacdao do programa e coordenacao das operacbes @ medida que os trabalhos
prosseguem; preparacao, organizagao e superintendéncia dos trabalhos de manutencao e
reparagao de construgdes existentes; fiscalizacdo e dire¢do técnica de obras; realizagio de
vistorias técnicas; conce¢do e realizagio de plano de obras, estabelecendo estimativas de
custo e orgamentos, planos de trabatho e especificacbes, indicando o tipo de materiais, e
outros equipamentos necessarios; preparacao dos elementos necessarios para lancamento
de empreitadas, nomeadamente do programa de concurso e caderno de encargos; executa
tarefas que, no @mbito das suas atribuicGes sejam superiormente determinadas; contribui
para a boa imagem do Municipio, executande com zelo, eficicia e eficiéncia, as tarefas que
Ihe sejam superiormente determinadas no dmbito das suas atribui¢bes e dos principios
éticos e deontolégicos do funcionalismo piblico.

Técnico Superior

Referéncia 65— Exerce com autonomia e responsabilidade fun¢Ges de investigacio, estudos,
concecao e aplicagdo de métodos e processos, enquadrados em conhecimentos profissionais
inerentes a licenciatura, designadamente: cria e projeta conjuntos urbanos, edificacSes,
obras pablicas e objetos, prestando a devida assisténcia técnica e orientacio no decurso da
respetiva execu¢do; cria e projeta reabilitacdo de edificacbes e regeneracao de espacos
urbanos; elabora informacdes relativas a processos na drea da respetiva especialidade,
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incluindo o planeamento urbanistico, bem como sobre a qualidade e adequacao de projetos
para licenciamento de obras de construc3o civil ou de outras operagdes urbanisticas; colabora
na organizacio de processos de candidatura a financiamentos comunitarios, da
administracdo central ou outros; colabora na defini¢do das propostas de estratégia, de
metodologia e de desenvolvimento para as intervengbes urbanisticas e arquitetonicas;
coordena e fiscaliza a execucio de obras; articula as suas atividades com outros profissionais,
nomeadamente nas areas do planeamento do territdrio, arquitetura paisagista, reabilita¢do
social e urbana e engenharia; executa tarefas que, no ambito das suas atribui¢oes sejam
superiormente determinadas; contribui para a boa imagem do Municipio, executando com
zelo, eficicia e eficiéncia, as tarefas que |he sejam superiormente determinadas no ambito
das suas atribuicdes e dos principios éticos e deontoldgicos do funcionalismo publico.

Assistente Técnico

Referéncia 66.1 — Desenvolve funcdes de natureza executiva e de aplicagio de métodos e
processos com base em diretivas bem definidas e instru¢des gerais, de grau médio de
complexidade. Executa predominantemente as seguintes tarefas: distribui as viaturas pelos
diferentes servigos municipais, de acordo com as indicagdes superiores; procede a recolha e
registo da utilizacio e afetagio das viaturas e maquinas; elabora as requisicdes de
combustiveis indispenséveis ao funcionamento do parque de maquinas; executa todas as
operacdes relativas & manutencio das viaturas e maquinas, garantindo as condigoes de
operacionalidade, mantendo atualizado o respetivo cadastro; efetua todos os registos nos
suportes em vigor; executa tarefas que, no ambito das suas atribuicbes sejam superiormente
determinadas; contribui para a boa imagem do Municipio, executando com zelo, eficacia e
eficiéncia, as tarefas que |he sejam superiormente determinadas no dmbito das suas
atribuicdes e dos principios éticos e deontoldgicos do funcionalismo ptblico.

Assistente Técnico

Referéncia 66.2 — Desenvolve fun¢Ges de natureza executiva e de aplicacao de métodos e
processos com base em diretivas bem definidas e instrucdes gerais, de grau médio de
complexidade. Executa predominantemente as seguintes tarefas: maquetas, desenhos,
mapas cartas ou graficos, relativos 3 drea de atividade dos servigos a partir de elementos que
Ihe sdo fornecidos e segundo normas técnicas especificas, executa tarefas que no ambito das
suas atribuicdes sejam superiormente determinadas; contribui para a boa imagem do
Municipio, executando com zelo, eficicia e eficiéncia, as tarefas que [he sejam superiormente
determinadas no Ambito das suas atribuicoes e dos principios éticos e deontolégicos do
funcionalismo publico.

Encarregado Operacional

Referéncia 67.1 — Exerce funcdes de supervisio dos assistentes operacionais afetos ao seu
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setor de atividade; é responsdvel pela afetacio dos funcionarios que supervisiona as aﬁ_t“-'f GUL
diferentes obras em execugio, coordenando-os no exercicio das suas atividades; realiza
periodicamente reunides com o seu superior hierdrquico, ac qual dard conhecimento do %
andamento das obras e de quaisquer deficiéncias ou irregularidades, planeando com este 0

trabalho a efetuar e recebendo deste as diretrizes que devem orientar o trabalho; desloca-se ," 0)\
as obras de saneamento basico e canalizacio observando o seuandamentoe prov:denaandm \J

a resolugdo de gqualquer problema; propde ao seu superior hierdrquico a realizagao de.
trabalho extraordinario do pessoal sob sua responsabilidade; colabora nos eventos culturais
e desportivos promovidos pelo Municipio; participa as faltas do pessoal, regista e calendariza
os pedidos de férias com vista a assegurar o bom funcionamento das obras em execucio;
participa e descreve acidentes de trabalho; executa tarefas que, no dmbito das suas
atribuigoes sejam superiormente determinadas; contribui para a boa imagem do Municipio,
executando com zelo, eficicia e eficiéncia, as tarefas que lhe sejam superiormente
determinadas no dmbito das suas atribuicdes e dos principios éticos e deontolégicos do
funcionalismo piblico.

3,
~

Encarregado Operacional

Referéncia 67.2 — Exerce funcdes de supervisdo dos assistentes operacionais afetos ao seu
setor de atividade; coordena a gestio do parque de maquinas e viaturas automdveis,
procedendo a sua distribuicao, afetacao e controlo, de acordo com as necessidades dos
diversos servicos municipais; é responsavel pela gestdo e coordenacdo das oficinas
municipais, procedendo a afetacdo dos funcionarios que supervisiona, coordenando-os no
exercicio das suas tarefas e atividades; realiza periodicamente reunides com o seu superior
hierarquico, ao qual dard conhecimento do andamento dos trabalhos e de quaisquer
deficiéncias ou irregularidades, planeando com este o trabalho a efetuar e recebendo as
diretrizes para a sua execugao; desloca-se aos diversos locais de trabalho, observando o seu
andamento e providenciando a resolu¢do de qualquer problema; propde ao seu superior
hierarquico a realizacdo de trabalho extraordinirio do pessoal sob sua responsabilidade;
colabora nos eventos culturais e desportivos promovidos pelo Municipio; participa as faltas
do pessoal, regista e calendariza os pedidos de férias com vista a assegurar o bom
funcionamento dos trabalhos em execucdo; participa e descreve acidentes de trabalho;
executa tarefas que, no Ambito das suas atribuicoes sejam superiormente determinadas;
contribui para a boa imagem do Municipio, executando com zelo, eficicia e eficiéncia, as
tarefas que lhe sejam superiormente determinadas no Ambito das suas atribuicSes e dos
principios éticos e deontolégicos do funcionalismo plblico.

Assistente Operacional

Referéncia68.1;68.2; 68.3 — Tarefas inerentes & fun¢io de pedreiro, nomeadamente: executa
alvenaria de pedra, tijolo ou blocos de cimento, fazendo o respetivo reboco; procede ao
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assentamento de manilhas, tubos e cantarias; executa muros e estruturas sim ples com ou Jk
sem armaduras, podendo também encarregar-se da montagem de armaduras muito A
simples; executa todos os outros trabalhos similares ou complementares dos descritos; ‘ﬁ
colabora nos eventos culturais e desportivos promovidos pelo Municipio; executa tarefas

que, no Ambito das suas atribuicdes sejam superiormente determinadas; contribui para a

boa imagem do Municipio, executando com zelo, eficicia e eficiéncia, as tarefas que |he | |
sejam superiormente determinadas no mbito das suas atribui¢des e dos principios éticose | | |

deontoldgicos do funcionalismo publico.

Assistente Operacional N

Referéncia 68.4, 68.5 — Executa todas as tarefas inerentes a fungio de calceteiro,| | /
designadamente: repara e constrdi pavimentos, justapondo e assentando paralelepipedos, s o
cubos ou outros sélidos de pedra, tais como calgada a portuguesa, granito, basalto, cimento /| +
e ou pedra calcéria; procede ao nivelamento e regularizagdo do terreno, providenciando a (=1
drenagem e escoamento das dguas, procedendo a detegio de nascentes ou locais onde a

4gua se possa vir a acumular; colabora nos eventos culturais e desportivos promovidos pelo
Municipio do Crato; executa tarefas que, no dmbito das suas atribuicdes sejam
superiormente determinadas; contribui para a boa imagem do Municipio, executando com

zelo, eficicia e eficiéncia, as tarefas que |he sejam superiormente determinadas no ambito

das suas atribuicdes e dos principios éticos e deontolégicos do funcionalismo piblico.

Assistente Operacional

Referéncia 68.6 — “Posto de trabalho cuja caracterizagio implica o exercicio permanente de
fungdes em condicoes de penosidade e insalubridade.”

Executa todas as tarefas inerentes & fungdo de marteleiro, designadamente: executa furos
em massas rochosas destinados a serem carregados com explosivos ou a serem guilhados,
utilizando um equipamento pneumdtico ou elétrico de perfuracio apropriado; verifica se a
zona de laboracio oferece as condicbes de seguranca exigidas; nos eventos culturais e
desportivos promovidos pelo Municipio colabora na montagem dos recintos; efetua,
também, trabalhos nas redes de saneamento basico e abastecimento de dgua, quando
necessirio; executa tarefas que, no dmbito das suas atribuicdes sejam superiormente
determinadas; contribui para a boa imagem do Municipio, executando com zelo, eficicia e
eficiéncia, as tarefas que lhe sejam superiormente determinadas no dmbito das suas
atribuicdes e dos principios éticos e deontoldgicos do funcionalismo publico.

Assistente Operacional

Referéncia 68.7 — Executa todas as tarefas inerentes a fungao de cabouqueiro,
designadamente: extrai de uma pedra blocos de granito, méarmores, xisto ou outra rocha,
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utilizando ferramentas manuais ou mecénicas e aparelhos de tracdo adequados; utiliza
diversos processos no desmonte dos blocos maiores, tais como arrastamento com um
aparelho de tragdo conveniente, aplicacdo de explosivos ou utilizacao de brocas; zela pelas
ferramentas e das maquinas com que trabalha; executa tarefas de apoio na montagem de
estruturas, abrindo, para o efeito, caboucos e fazendo a remogio com materiais de limpeza;
nos eventos culturais e desportivos promovidos pelo Municipio colabora na montagem dos
recintos; colabora, também, na manutencdo da rede de saneamento bdsico, quando
necessario; executa tarefas que, no Ambito das suas atribuicdoes sejam superiormente
determinadas; contribui para a boa imagem do Municipio, executando com zelo, eficacia e
eficiéncia, as tarefas que lhe sejam superiormente determinadas no idmbito das suas
atribuictes e dos principios éticos e deontolégicos do funcionalismo pliblico.

Assistente Operacional

Referéncia 68.8 — Executa todas as tarefas inerentes a funcio de apontador,
designadamente: verifica e regista a assiduidade do pessoal ao servigo; calcula os tempos
dedicados a execugao de obras por administragao direta; calcula e regista as despesas com
viaturas, transporte de alunos, ramais de dgua e esgotos; executa pequenas tarefas de dmbito
administrativo; colabora no controlo das entradas e saidas do parque de maquinas e
armazém; executa, ainda, tarefas que, no dmbito das suas atribui¢bes sejam superiormente
determinadas; contribui para a boa imagem do Municipio, executando com zelo, eficicia e
eficiéncia, as tarefas que lhe sejam superiormente determinadas no dmbito das suas
atribuicoes e dos principios éticos e deontoldgicos do funcionalismo publico.

Assistente Operacional

Referéncia 68.9, 68.10 — Executa todas as tarefas inerentes d fungdo de carpinteiro,
designadamente: monta, transforma, repara e assenta estruturas ou outras obras de madeira
ou produtos afins utilizando ferramentas manuais ou mecénicas; restaura pecas e
equipamentos em madeira; nos eventos culturais e desportivos promovidos pelo Municipio
colabora na montagem dos recintos; executa tarefas que, no ambito das suas atribuicbes
sejam superiormente determinadas; contribui para a boa imagem do Municipio, executando
com zelo, eficacia e eficiéncia, as tarefas que lhe sejam superiormente determinadas no
ambito das suas atribuicdes e dos principios éticos e deontol6gicos do funcionalismo piiblico.

Assistente Operacional

Referéncia 68.11 — Executa todas as tarefas inerentes a funcio de ferreiro, designadamente:
fabrica e repara artigos geralmente de ago, cutelaria, ferros forjados artisticos e ferros de
corte para ferramentas; solda pegas metalicas; faz reparacdes em equipamentos metilicos
varios; efetua montagens de estruturas metalicas, palcos e cenérios; verifica e coordena a
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logfstica dos eventos culturais e desportivos promovidos pelo Municipio; estd habilitado a
efetuar trabalhos inerentes as funcdes de serralheiro, canalizador e pedreiro, sempre que
necessario; executa tarefas que, no dmbito das suas atribuicdes sejam superiormente
determinadas; contribui para a boa imagem do Municipio, executando com zelo, eficacia e
eficiéncia, as tarefas que |he sejam superiormente determinadas no admbito das suas
atribuicdes e dos principios éticos e deontolégicos do funcionalismo piblico.

Assistente Operacional KJ

Referéncia 68.12 — FExecuta todas as tarefas inerentes a funcdo de eletricista,

designadamente: instala, conserva e repara os circuitos e aparelhagem elétrica do Municipio;|
1

de forca motriz; determina a posi¢o e instala 6rgdos elétricos, tais como os quadros de
distribuicao, caixas de fusiveis e de derivagio, contadores, interruptores e tomadas; monta
bombas e outros equipamentos elétricos nas estacdes de tratamento de dgua e esgotos
efetuando a manutencio dos mesmas; nos eventos culturais e desportivos promovidos pelo
Municipio executa toda a instalagdo elétrica; executa tarefas que, no ambito das suas
atribuicoes sejam superiormente determinadas; contribui para a boa imagem do Municipio,
executando com zelo, eficacia e eficiéncia, as tarefas que lhe sejam superiormente
determinadas no dmbito das suas atribuicdes e dos principios éticos e deontolégicos do
funcionalismo pdblico.

Assistente Operacional

Referéncia 68.13 — Efetua o transporte de alunos, pessoal e material; efetua trabalhos de
pintura de edificios; colabora nos eventos municipais; colabora e executa tarefas inerentes as
funcdes de Sapador Florestal; executa tarefas que, no dmbito das suas atribuicGes sejam
superiormente determinadas; contribui para a boa imagem do Municipio, executando com
zelo, eficicia e eficiéncia, as tarefas que |he sejam superiormente determinadas no ambito
das suas atribuicdes e dos principios éticos e deontolégicos do funcionalismo piblico.

Assistente Operacional

Referéncia 69.1 — “Posto de trabalho cuja caracterizagdo implica o exercicio permanente de
funcdes em condigoes de penosidade e insalubridade.”

Executa todas as tarefas inerentes a funcio de motorista, designadamente: conduz veiculos
destinados a limpeza urbana e recolha de lixo; zela pela conservagao e limpeza das viaturas;
verifica diariamente os niveis de éleo e 2gua e comunica as ocorréncias anormais detetadas
nas viaturas; pode conduzir outras viaturas ligeiras ou pesadas; executa tarefas que, no
ambito das suas atribuicdes sejam superiormente determinadas; contribui para a boa
imagem do Municipio, executando com zelo, eficicia e eficiéncia, as tarefas que lhe sejam
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superiormente determinadas no dmbito das suas atribuicdes e dos principios éticos eh‘

deontolégicos do funcionalismo pablico.

Assistente Operacional

Referéncia 69.2 — Executa todas as tarefas inerentes 4 funcdo de operador de maquinas "

pesadas e veiculos especiais, designadamente: conduz maquinas pesadas de movimentacio
de terras ou gruas, manobrandc também sistemas hidraulicos ou mecanicos
complementares das viaturas; zela pela conservagio e limpeza das viaturas; verifica
diariamente os niveis de 6leo e dgua e comunica as ocorréncias anormais detetadas nas
viaturas; pode conduzir outras viaturas ligeiras ou pesadas; executa tarefas que, no 4mbito
das suas atribuicdes sejam superiormente determinadas; contribui para a boa imagem do
Municipio, executando com zelo, eficicia e eficiéncia, as tarefas que |he sejam superiormente
determinadas no ambito das suas atribuicdes e dos principios éticos e deontolégicos do
funcionalismo ptblico.

Assistente Operacional

Referéncia 69.3 — Executa todas as tarefas inerentes 2 funcio de operador de maquinas
pesadas e veiculos especiais, designadamente: conduz maquinas pesadas de movimentacao
de terras ou gruas, manobrando também sistemas hidriulicos ou mecinicos
complementares das viaturas; zela pela conservagio e limpeza das viaturas; verifica
diariamente os niveis de 6leo e dgua e comunica as ocorréncias anormais detetadas nas
viaturas; pode conduzir outras viaturas ligeiras ou pesadas; colabora e executa tarefas
inerentes as fungdes de Sapador Florestal; executa tarefas que, no ambito das suas
atribuicGes sejam superiormente determinadas; contribui para a boa imagem do Municipio,
executando com zelo, eficicia e eficiéncia, as tarefas que lhe sejam superiormente
determinadas no dmbito das suas atribuicbes e dos principios éticos e deontoldgicos do
funcionalismo piiblico.

Assistente Operacional

Referéncia 69.4, 69.5, 69.6 — Executa todas as tarefas inerentes 3 funcio de motorista de
transportes coletivos. Com base nas instrugdes de servico e tendo em consideracio os
regulamentos em vigor e as regras correntes, compete-lhe predominantemente as seguintes
tarefas: conduz autocarros de transporte de passageiros, segundo percursos
preestabelecidos, atendendo, designadamente, 3 seguranca e comodidade dagueles;
preenche e entrega o boletim didrio da viatura, mencionando o tipo de servico, quilémetros
efetuados e combustivel introduzido; toma as providéncias necessérias com vista 3 reparacio
do veiculo, em caso de avaria ou acidente; assegura o bom estado de funcionamento do
veiculo; efetua transporte de criangas; executa trabathos com méquinas e veiculos pesados;
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executa tarefas que, no dmbito das suas atribuicdes sejam superiormente determinadas;
contribui para a boa imagem do Municipio, executando com zelo, efidicia e eficiéncia, as
tarefas que |he sejam superiormente determinadas no ambito das%\sgas atribuigoes e dos
principios éticos e deontoldgicos do funcionalismo publico.

Assistente Operacional

Referéncia 69.7— Executatodas as tarefas inerentes a fun¢do de motorista, designadamente:
conduz e manobra cilindros; zela pela sua conservacio e manutengao; verifica e comunica as
anomalias existentes; efetua transporte de alunos e de pessoas com deficiéncias motoras;
colabora na manutencio de rede de esgotos; apoia o servico inerente ao cemitério; executa
tarefas que, no ambito das suas atribui¢Ges sejam superiormente determinadas; contribui
para a boa imagem do Municipio, executando com zelo, eficicia e eficiéncia, as tarefas que
lhe sejam superiormente determinadas no dmbito das suas atribuigdes e dos principios
éticos e deontolégicos do funcionalismo piblico.

Assistente Operacional

Referéncia 69.8 — Executa todas as tarefas inerentes a funcdo de motorista de pesados,
designadamente: conduz veiculos de elevada tonelagem; examina o veiculo antes, durante e
apés o trajeto, providenciando a colocagio de coberturas de protegdo sobre os materiais e
arrumando a carga para prevengio de eventuais danos; aciona os mecanismos necessarios
para a descarga dos materiais, podendo, quando este servico é feito manualmente, prestar
colaboracio; assegura a manutengao do veiculo, cuidando da sua limpeza e lubrificagao;
preenche e entrega diariamente o boletim didrio da viatura, mencionando o tipo de servico,
quilémetros efetuados e combustivel introduzido; colabora, quando necessario, nas
operacdes de carga e descarga; conduz, eventualmente, viaturas ligeiras; conduz maquinas
pesadas e vefculos especiais; efetua o transporte de criangas; colabora e executa tarefas
inerentes as funcdes de Sapador Florestal; executa tarefas que, no ambito das suas
atribuicdes sejam superiormente determinadas; contribui para a boa imagem do Municipio,
executando com zelo, eficicia e eficiéncia, as tarefas que lhe sejam superiormente
determinadas no dmbito das suas atribuicbes e dos principios éticos e deontolégicos do
funcionalismo publico.

Assistente Operacional

Referéncia 69.9 — Executa todas as tarefas inerentes a fungao de motorista de ligeiros,
designadamente: conduz viaturas ligeiras para transporte de bens e pessoas, tendo em
atencdo a seguranca dos utilizadores e dos bens; cuida da manutengao das viaturas que lhe
forem distribuidas; recebe e entrega expediente ou encomendas; participa superiormente as
anomalias verificadas; executa tarefas que, no dmbito das suas atribuicbes sejam
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superiormente determinadas; contribui para a boa imagem do Municipio, executando com ﬂod
AL

zelo, eficacia e eficiéncia, as tarefas que lhe sejam superiormente determinadas no ambito
das suas atribuicdes e dos principios éticos e deontolégicos do funcionalismo piiblico. %

Assistente Operacional

Referéncia 69.10 — Executa todas as tarefas inerentes d funcdo de mecinico, , AT \
H . A . . N ‘\_ Y

designadamente: deteta as avarias mecanicas; repara todas as viaturas pesadas e ligeiras do A ﬁ

Municipio, bem como todos os outros equipamentos motorizados ou nio; executa outros Tﬁ’ '

trabalhos de mecanica geral; faz a manutencio e controlo de maquinas e motores; assegura,
quando necessédrio, o transporte de criangas; executa tarefas que, no dmbito das suas
atribuicGes sejam superiormente determinadas; contribui para a boaimagem do Municipio,
executando com zelo, eficacia e eficiéncia, as tarefas que lhe sejam superiormente
determinadas no dmbito das suas atribui¢des e dos principios éticos e deontolégicos do
funcionalismo piblico.

Assistente Operacional

Referéncia 70 — Tarefas inerentes & funcio de pedreiro, nomeadamente: executa alvenaria
de pedra, tijolo ou blocos de cimento, fazendo o respetivo reboco; procede ao assentamento
de manilhas, tubos e cantarias; executa muros e estruturas simples, com ou sem armaduras,
podendo também encarregar-se de montagem de armaduras muito simples; executa todos
os outros trabalhos similares ou complementares dos descritos; colabora nos eventos
culturais e desportivos promovidos pelo Municipio; executa tarefas que, no ambito das suas
atribuicbes sejam superiormente determinadas; contribui para a boa imagem do Municipio,
executando com zelo, eficicia e eficiéncia, as tarefas que lhe sejam superiormente
determinadas no dmbito das suas atribui¢des e dos principios éticos e deontolégicos do
funcionalismo piblico.

Assistente Operacional

Referéncia 71 — Executa todas as tarefas inerentes a funcio de eletricista, designadamente:
instala, conserva e repara os circuitos e aparelhagem elétrica do Municipio; instala as
mdquinas, aparelhos e equipamentos elétricos, sonoros, calorificos, luminosos ou de forca
motriz; determina a posigao e instala érgios elétricos, tais como os quadros de distribuicio,
caixas de fusiveis e de derivagao, contadores, interruptores e tomadas; monta bembas e
outros equipamentos elétricos nas esta¢des de tratamento de dgua e esgotos efetuando a
manuten¢ao dos mesmos; nos eventos culturais e desportivos promovidos pelo Municipio
executa toda a instalagio elétrica; executa tarefas que, no &mbito das suas atribuices sejam
superiormente determinadas; contribui para a boa imagem do Municipio, executando com
zelo, eficacia e eficiéncia, as tarefas que lhe sejam superiormente determinadas no ambito
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das suas atribuicoes e dos principios éticos e deontolégicos do funcionalismo
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Referéncia 72.1, 72.2 — Executa todas as tarefas inerentes a fungﬁo de motorista de }\‘ /
transportes coletivos. Com base nas instrugdes de servico e tendo jconsideracdo os /™) J o)
regulamentos em vigor e as regras correntes, compete-lhe predominantemente as seguintes Ry
tarefas: conduz autocarros de transporte de passageiros, segundo percursos
preestabelecidos, atendendo, designadamente, & seguranga e comodidade daqueles;
preenche e entrega o boletim didrio da viatura, mencionando o tipo de servico, quilémetros':t___‘ i
efetuados e combustivel introduzido; toma as providéncias necessarias com vista a reparagio

do veiculo, em caso de avaria ou acidente; assegura o bom estado de funcionamento do
veiculo; efetua transporte de criangas; executa trabalhos com méaquinas e veiculos pesados;
executa tarefas que, no Ambito das suas atribuicdes sejam superiormente determinadas;
contribui para a boa imagem do Municipio, executando com zelo, eficicia e eficiéncia, as
tarefas que lhe sejam superiormente determinadas no dmbito das suas atribuicdes e dos

principios éticos e deontoldgicos do funcionalismo piblico.

!pl:lb|[(l2£).

Assistente Operacional

ISE
Far. =

A

Assistente Operacional

Referéncia 73 — Executa todas as tarefas inerentes a fungao de ferreiro, designadamente:
fabrica e repara artigos geralmente de aco, cutelaria, ferros forjados artisticos e ferros de
corte para ferramentas; solda pecas metélicas; faz reparagbes em equipamentos metdlicos
varios; efetua montagens de estruturas metalicas, palcos e cendrios; verifica e coordena a
logistica dos eventos culturais e desportivos promovidos pelo Municipio; estd habilitado a
efetuar trabalhos inerentes as funcbes de serralheiro, canalizador e pedreiro, sempre que
necessario; executa tarefas que, no dmbito das suas atribuicdes sejam superiormente
determinadas; contribui para a boa imagem do Municipio, executando com zelo, eficacia e
eficiéncia, as tarefas que lhe sejam superiormente determinadas no ambito das suas
atribuicdes e dos principios éticos e deontolégicos do funcionalismo publico.

Setor de Gestiao Urbanistica

Fiscal

Referéncia 74 — Fiscaliza e faz cumprir os regulamentos, posturas municipais e demais
dispositivos legais relativos a dreas de ocupacdo da via puiblica, publicidade, transito, obras
particulares, abertura e funcionamento de estabelecimentos comerciais ou industriais,
preservacio do pattiménio, seguranga no trabalho e fiscalizagdo preventiva do territério;
presta informacdes sobre situagdes de facto com vista a instrugdo de processos municipais
nas areas da sua atuacio especifica; executa tarefas que, no dmbito das suas atribui¢des
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sejam superiormente determinadas; contribui para a boa imagem do Municipio, executando _
com zelo, eficicia e eficiéncia, as tarefas que |he sejam superiormente determinadas no ﬁ; h @U
ambito das suas atribui¢des e dos principios éticos e deontolégicos do funcionalismo piblico. ﬁ

Setor de Aguas e Esgotos 1lll \)}J

Assistente Operacional \' \ A7

Referéncia 75.1 — “Posto de trabalho cuja caracterizagio implica o exercicio permanente de
fungoes em condicdes de penosidade e insalubridade.”

Executa todas as tarefas inerentes a funcio de canalizador, designadamente: instrui,
supervisiona e distribui tarefas aos trabalhadores afetos ao servico de abastecimento de
agua; executa redes de distribuicdo de agua e respetivos ramais de ligacdo, assentando
tubagens e acessérios necessarios; executa redes de recolha de esgotos pluviais ou
domésticos e respetivos ramais de ligacio, assentando tubagens e acessérios necessarios;
executa todos os outros trabalhos similares ou complementares dos descritos; executa
tarefas que, no dmbito das suas atribuicdes sejam superiormente determinadas; contribui
para a boa imagem do Municipio, executando com zelo, eficicia e eficiéncia, as tarefas que
lhe sejam superiormente determinadas no dmbito das suas atribuicdes e dos principios
éticos e deontoldgicos do funcionalismo piiblico.

Assistente Operacional

Referéncia 75.2, 75.3 — “Postos de trabalho cuja caracterizagdo implica o exercicio permanente
de fun¢oes em condicoes de penosidade e insalubridade.”

Executa todas as tarefas inerentes a fungio de canalizador, designadamente: executa redes
de distribuicao de agua e respetivos ramais de ligac3o, assentando tubagens e acessérios
necessarios; executa redes de recolha de esgotos pluviais ou domésticos e respetivos ramais
de ligagdo, assentando tubagens e acessérios necessarios; executa todos os outros trabalhos
similares ou complementares dos descritos; assegura o abastecimento de &4gua
ininterruptamente ficando de prevenc3o fora do seu periodo normal de trabalho; executa
tarefas que, no ambito das suas atribui¢cbes sejam superiormente determinadas; contribui
para a boa imagem do Municipio, executando com zelo, eficicia e eficiéncia, as tarefas que
Ihe sejam superiormente determinadas no dmbito das suas atribuicdes e dos principios
éticos e deontolégicos do funcionalismo publico.

Assistente Operacional

Referéncia 75.4 — Executa todas as tarefas inerentes i funcio de operador de estacdes
elevatérias, designadamente: regula e assegura o funcionamento das estagoes de
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tratamento de dgua do Municipio; assiste e manobra os diversos aparelhos destmados a
tratamento de dguas [impas e residuais, como sejam doseadores de c!oxo € outros, baseando-
se em determinadas especificacGes e vigia a sua atividade mediante indicadores
apropriados; efetua leitura de consumos; realiza a reposicdo e transporte de produtos
quimicos; executa tarefas que, no dmbito das suas atribuicBes sejam superiormente
determinadas; contribui para a boa imagem do Municipio, executando com zelo, eficicia e

eficiéncia, as tarefas que lhe sejam superiormente determinadas no dmbito das suas |

atribuigBes e dos principios éticos e deontolédgicos do funcionalismo publico.

Assistente Operacional L S

Referéncia 75.5 — “Posto de trabalho cuja caracterizacdo implica o exercicio permanente de
fungoes em condicoes de penosidade e insalubridade.”

Executa todas as tarefas inerentes a funcdo de cabougqueiro, designadamente: extrai de uma
pedra blocos de granito, marmores, xisto ou outra rocha, utilizando ferramentas manuais ou
mecanicas e aparelhos de tragdo adequados; utiliza diversos processos no desmonte dos
blocos maiores, tais como arrastamento com um aparelho de tragio conveniente, aplicacio
de explosivos ou utilizagdo de brocas; cuida das ferramentas e das maquinas com que
trabalha; executa tarefas de apoio na montagem de estruturas, abrindo, para o efeito,
caboucos e fazendo a remogio com materiais de limpeza; nos eventos culturais e desportivos
promovidos pelo Municipio colabora na montagem dos recintos; colabora, também, na
manutencao da rede de saneamento basico, quando necessario; executa tarefas que, no
ambito das suas atribuicbes sejam superiormente determinadas; contribui para a boa
imagem do Municipio, executando com zelo e eficicia e eficiéncia, as tarefas que lhe sejam
superiormente determinadas no dmbito das suas atribuicdes e dos principios éticos e
deontolégicos do funcionalismo piblico.
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