MAPA DE PESSOAL DO ML]'NICTPIO DO CRATO
PARA O ANO DE 2024



. Municipio

{Artigo 29.2 da Lei n.2 35/2014, de 20 de junho - LTFP)

Mapa de Pessoal do Municipio do Crato - 2024

Comisso
Servigo Municipal de Protegdo Civil Ref2 1 1 1 0 i
Servigo
Takal o o a ] i3 ] o o i 1 4]
CTFP
Ref.2 2 3 {Grau 2) 2 1 a)

Tempo Ind.

Gabinete de Apoic aos Orglios CTFP
Municipais Ref2 3 1 (Grau 1) ! 0 Tempo Ind.

Perfil de competéncias: Realizacdo e orientaco para resultados; Orientacdo para o servigo poblico; Adaptagdo e melhoria continua; Otimizagdo de recursos; Responsabilidade e compromisso com o servigo.

Gabinete de Planeamento,
Desenvolvimento e Projetos
Estruturantes

Setor de Acdo Cultural,
Equipamentos e Juventude

Setor de Educagdo

Comissdo
Se_rvi;o

Gestdo e administragdo; P.
e Ord, Territdrio {Grau 3)

CTFP

Tempo Ind.

Perfil de competén

clas: Orientagdo para resultados; Orientagdo para o servigo publico; Planeamento e organizagdo;

Ciéncias Decumentais

Otimizagdo de recursos; Responsabilidade e compromisso com o servigo,

CTFP

Ref26 1 1 0
{Grau 3) Tempo Ind.
FP
Ref.2 7 1 {Graul 1 1] crl
Tempo Ind.
Perfil de competéncias: Orientac#o para resultados; Orientacfo para o servigo publico; Planeamento e organizagdo; Otimizag8o de recursos; Responsabilidade e compromisso com o servigo.
CTFP
Ref.2 8 3 {Grau 2) 3 0
Tempo tnd.
Ref.2 g 5 (Grau 2) 1 4 CTEP
Tempo Ind.
CTFP
Ref.2 10 4 (Graw 1) 4 0
Tempo ind,

Perfil de competén

cias: Realizagdo e orientagdo para resul

ltados; Orientagdo para o servigo piblice; Adaptagdo e me

Ensing

lhoria continua; Qtimizagdo de recursos; Responsabilidade e compromisso com o servi

CTFP

Ref.2 11 1 o] 1 b
{Grau 3) Tempo Ind. J
|Perfil de competéncias: Orientacio para resultados; Orientacdo para o servigo paiblico; Planeamento e organizagdo; Otimizacde de recursos; Coordenagio.
Educacdo CTEP
Ref.2 12 2 2 0
{Grau 3) Tempa Ind.
Perfil de compet8ncias: Orientagdo para resultados; Planeamento e organizagdo; Conhecimentos especializados e experidncia; Responsabilidade e compromisso com o servigo; Relacionamento interpessoal.
Psicologia CTFP
Ref.2 13 1 e 0 1 )
(Grau 3) Tempo Ind,
Nutri
Ref.2 14 1 e 4] 1 CTFy
{Grau 3) Tempo Ind.

Perfil de competéncias: Orientagdo para resultados; Orientagdo para o servigo publico; Planeamento e organizagdo; Responsabilidade e compromisso com o servigo; Relacionamento interpessoal.
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Setor de Educagdo

Ref.217
|Perfil de competéncias: Realizagdo e orientagdo para resultados; Orientag
17
3 |Grau 1}
clas: Realizagdo e orientagdo para resultados; Orientagdo para o servigo publico; Relacionamento I; Otimizagdo de recursos; Responsabilidade e compromisso com o servige.
_———— )
Desporto CTFP
3 P 1 2
{Grau 3) Tempo Ind.
Perfil de competéneias: Orientagdo para resultados; Orientagdo para o servigo publico; Planeamente e organizagdo; Otimizagdo de recursos; Responsabilidade e compromisse com o sefvigo.
2 Gl 2 2
(Grau 2} 0 Tempo Ind.
FP
3 {Graw 1) 3 0 cr
Tempo nd.
Responsabilidade & compromisso com o servigo.,
Psicologia 1 o CTFP
Tempo Ind.
CTFP
o

d0 para o servigo publico; Adaptagdo e melhoria continua; Otimizagdio de recursos;

Setor de Desporto

CRATO

Municipio

Mapa de Pessoal do Municipio do Crato - 2024
(Artigo 29.2 da Lei n.2 35/2014, de 20 de junho - LTFP)

CTFP -
2 2 1
Ref.2 15 1 (Grau 2} 0 Tempa Ind. @ —=
Perfil de competéncias: Realizagdo e orientagdo para resultados; Orientagdo para o servigo publico; Coordenagdo; Otimizagdo de recursos; Responsabilidade e compromisso com o servigo
CTFP
Ref.? 16 5 Grau 2 3 2
¢ ) Tempo Ind.
Perfil de compet@ncias: Realizagio e orientacio para resultados; OrientagSo para o servigo pablico; Adaptag3o e melhoria continua; Otimizag3o de recursos; Responsabilidade e compromisso com o servigo.
CTEP
1 Grau 1 1 0 d
{Grau 1) Tempo Ind. )
d0 para o servige piiblice; Coordenagdio; Otimizagdo de recursos; Responsabilidade e compromisse com o servigo
CTFP
Ref? 18 {Grau 1) 16 1
Tempo Ind.
CTFP
Ref.2 19 2 1
Tampe Ind.
Interpessoa
CTFP

Perfil de competén

fef.2 20

Setor de Ago Social
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Setor de Comunicagdo e Relagdes

Ref.2 21
Ref.2 22
Perfil de competéncias: Realizagdo e orientagdo para resultados; Orientag:
Ref.2 23 1
(Grau 3}
Servigo Social
Ref.2 2 3 i 1 2
(Grau 3) Tempao Ind.
Psicologia CTFP Termo
Ref225 1 ¢ ) 1
{Grau 3) Incerto
Servigo Social CTFP Termo
Ref2 26 1 ¢ 0 1
{Grau 3) Ingerte
Perfil de competéncias: Orientagio para resultados; Orientagdo para o servigo publico; Planeamento e organizagdo; Responsabilidade e compromisso com o servigo; Relacionamento interpessoal
CTFP Termo
Ref.2 27 1 (Grau 2) [} 1

Incerto

Perfil de competéncias: Realizagdo e orienta¢do para resultados; Orientagdo para o servigo puiblico; Trabalho de equipa e cooperagdo; Responsabilidade e compromisso com o servi¢o; Relacionamento interpessoal.
Comunicagdo e Jornalismo FP

Ref.2 28 3 ¢ 1 2 o

{Grau 3) Termpo Ind.
IPerﬁI de competéneias: Orientagdo para resultados; Orientagdo para o servigo pdblico; Planeamento e organizaggo; Otimizagdo de recursos; Respansabifidade e compromisso com o servigo.

Peiblicas
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Mapa de Pessoal do Municipio do Crato - 2024

(Artigo 29.2 da Lei n.2 35/2014, de 20 de junho - LTFP)

Setor de Comunicacdo € Relagdes
Pdblicas

Total - DDS

Servigo de Informética e
Telecomunicages

Ref.2 30

Comissdo
Servico

Perfil de competénclas: Orientagde para resubtados; Planeamento e organizacdo; Lideranga e gestdo das pessoas; Visdo estratégica; Decisdo.

Ref.2 31

1

(Grau 2)

CTFP
Tempo Ind.

Perfil de competén

cias: Realizagdo e orientagdo para resultados; Orientag

do para o servigo publico; C

n Lo M

oordenagdo; Otimizagdo de recursos; Responsabilidade e compromisso com o servigo.

Informatica CTFP
Ref2 32 1 ' 1 )
{Grau 2) Tempo Ind.
CTFP
Ref.2 1 Grau 2, 1 L]
ef.2 33 {Grau2) Tempo Ind.
Perfil de competéncias: Realizago e orientagdo para resultados; Qrientagio para o servigo pablico; Organizagdo e método de trabalho; Otimizagio de recursos; Responsabilidade e compromisse

€Om O $ervigo.

Gabinete Juridico

Setor de Recursos Humanos

Setor de Contabilidade

Setor de Expediente e Arquivg

Ref.2 34

Direito

CTFP

Q 1 2
(Grau 3} Tempo Ind. }
Direito CTFP
Refa 35 1 1 0
® {Grau 3) Tempo Ind.

Perfil de competéncias: Crientagdo para resultados; Orientagde para o servigo publico; Planeamento e organizagdo;

Otimizagdo de recursos;

Responsabilidade e compromisso com o servigo.

H

Responsabilidade e compromisso com o servigo

Assessoria de Adminiztragio CTFP
Ref.2 36 1 1 0
{Grau 3) Tempa Ind.
Perfil de competénclas: Orientagdo para resultados; Orientac3o para o servigo plblico; Planeamento e organizagdo; Otimizagdo de recurses; Responsabilidade & compromisso com o servigo.
Ref.2 37 2 {Grau 2} 2 0 CTEP
Tempo Ind.
Perfil de competéncias: Realizag3o e orientagdo para resultados; Orientag3o para o servico pdblico; Adaptagdo e melhoria continua; Otimizag8o de recursos;

L—-i

Ref.2 38 2 Contabilidade ) o CTFP

{Grau 3) Tempo Ind.
Empr:

Ref.2 39 1 Gestdo de Empresas 0 1 CTEP

{Grau 3} Tempo Ind.
|Perfil de competéncias: Orientagdo para resultados; Orientagdo para o servico publico; Planeamento e organizacdo; Otimizagdo de recursos; Responsabilidade e compromisso com o servigo.
CTFP
Ref.2 40 2 (Grau 2} 2 0

Tempo Ind.

Perfil de competén

Ref.2 41

cias: Realiza¢do e orienta¢do para resultados; Orientac

{Grau 2)

g0 para o servigo publico; Adaptagdo e melhoria continua; Otimizagdo de recursos; Responsabilidade e compromisso com o servico.

CTFP
Termpo Ind.
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Tesouraria

Setor de Patrimdnio

Setor de Aprovisionamento

Setor de Atendimento ae Plblico

Setor de Taxas e Licengas

Mapa de Pessoal do Municipio do Crato - 2024

(Artigo 29.2 da Lei n.2 35/2014, de 20 de junho - LTFP)

Perfil de competéncias: Realiza¢o e orientagdo para resultados; Orientagdo para o servigo pdblico; Adaptagdo e methoria continua; Otimizagdo de recursos; Responsabilidade e compremisse com o servico.

Perfil de competéncias: Realizac3o e orientagfo para resultados; Orientacdo para o servige piblice; Adaptacdo e melhoria continua; Ctimizagdo de recursos;

{Grau 2}

2

(Grau 1)

1

Perfil de competén

cias: Realizagdo & orienta¢So para resu

30 para o servi¢o ptblico; Adaptagdo e methosia continua; Otimizagdo de recursos;

CTFP
Ref 2 46 2 {Grau 2) 1 1

Responsabilidade e compromisso com o servigo.

1

(Grau 1)

0

Perfil de competén

ctas: Realizagdo e orientagdo para resu|

1

Itados; Orientacdo para o servico piblico; Adaptacdo e mel

lhoria continua; Otimizagdo de recursos;

Responsabilidade e compromisso com o servigo.

{Grau 2)

0

Perfil de competén

cias: Realizacdo e orientagdo para resul

Itados; Orientaglo para o servigo pablico; Adaptagio e me

ua; Otimizacdo de recursos;

Responsabilidade e compromisse com o servigo.

1

{Grau 1)

0

Petfil de competén

cias: Realizagdo e orientagdo para resultados; Orientag

g0 para o servico publico; Adaptagdo e mel

Ihoria continua; Otimizac3o de recursos;

Responsahilidade e compromisso com o servigo.

Total - DAF

Setor de Ambiente

| Perfil de competén

cias: Qrientagdo para resultados; Planeamento e organizagdo; Lideranga e gestSo d

as pessoas; Visdo estratégica; Desenvolviment

1 {Grau 3) ¢
1 Ciéncias Agrarias e 1
Recursos Florestais {Grau 3)
1 Engenharia do Ambiente 1
[Grau 3)
1 Engenharia Eletrotécnica 1
{Grau 3)

Perfil de competénelas: Orientagdo para resultados; Orientagde para o servigo publico; Planeamento e organizagdo: Otimizagdo de recursos; Responsabilidade e compromisso com o servigo.




S Mapa de Pessoal do Municipio do Crato - 2024
5 CRATO P cip
AR, unicipia

(Artigo 29.2 da Lei n.2 35/2014, de 20 de junho - LTFP)

Tempo Ind. 9 f\-‘_f\
|Perfil de competéncias: Realizagdo e orientagdo para resultados; Orientagdo para o servico publico; Coordenacdo; Otimizagdo de recursos; Responsabilidade e compremisse com o servigo.

Ref.2 55 {Grau 1) 1 a
CTFP
Ref.2 56 11 Grau 1 10 1
o ( ) Tempo Ind.
CTFP
Ref.2 57 5 (Grau 1) 5 0 Tempo Ind
Setor de Ambiente po e
Ref.2 58 1 {Grau 1) 1 0 CTFP
) Tempo Ind.
Form. Sap. Florestais CTFP
2 5 0
Ref.939 a ! {Grau 1) Tempo End.
CTFP
2 Grau 1 z 1
Ref.2 60 3 {Grau 1) Tempo Ind.

Perfil de competéncias: Realizag#o e arientagdo para resultados; Orientagdo para o servigo piblico; Conhecimentos e experiéncia; Responsabilidade e compromisso com o servico; orientacdc para a seguranga.

Engenharia Civil CTFP
Ref.2 61 2 i 1 .
(Grau 3} Tempo Ind.
Arquitetura CTFP
Ref.2 62 1 0 1
{Grau 3) Tempo Ind. el
Perfil de competéncias: Orientagdo para resultados; Crientagdo para o servigo publico; Planeamento e organizago; Otimizagdo de recursos; Responsabilidade e compromisso com ¢ servigo.
FP
Ref.2 63 3 {Grau 2) 3 2 crl
Tempo Ind.
. Perfil de competéncias: Realizagio e orientacdo para resultados; Orientag3o para o servico piblico; Adaptagdo e melhoria continua; Otimizacdo de recursos; Responsabilidade e compromisso com o servigo,
Setor de Obras Municipais e Parque
P CTFP
de Miquinas Ref2 64 2 [Grau 1) 1 1
Tempo ind.
Perfil de competéncias: Realizac3o e orientacdo para resultados; Orientagdio para o servige piblice; Coordenagdio; Otimizaglio de recursos; Responsabilidade e compromisse com o servigo.
23
Ref.2 65 19 {Grau 1) 17 2 cr
Tempo Ind.
CTFP
Ref.2 66 12 [Grau 1} 9 3 o)
Tempe ind.

Perfil de competéncias: Realiza¢do e orientagdo para resultados; Orientacdo para o servigo publico; Conrhecimentos e experiéncia; Responsabilidade e compromisso com o servigo; erientacdo para a seguranga,

FP
Ref.2 67 1 (Grau 2) o | 1 cr
Setor de Gestdo Urbanistica Tempo Ind.

Perfil de competéncias: Realizacdo e orientacdo para resultados; Orientacdo para o servigo publico; Adaptagdo e melhoria continua; Responsabilidade e compromisso com o servigo; Tolerdncia a pressdo e contrariedades.

CTFP

Ref.2 68 (Grau 1) 2 0
Setor de Aguas e Esgotos Tempo Ind.
Perfil de competéncias: Realizaciio e crientacSo para resultados; Orientag3o para o servico plblico; Conhecimentos e experiéneia; Responsabilidade e compromisso com o servico; orientagdo para a seguranca.
Total - DST (B [T R P ¥ g | 1 | v | e EJAEE
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SA Mapa de Pessoal do Municipio do Crato - 2024
25 CRATO P unicipt

- Minicipio (Artigo 29.2 da Lei n.2 35/2014, de 20 de junho - LTFP)

Total {DDS / DAF / sr]

Totais Gerais 3 34 1 2 37 4 89 1 1 1

OBSERVACOES:

a) Posto de trabalho vago referente ao trabalhador que se encontra nomeado em comissdo de servico como chefe do Gabinete de Apoio a Presidéncia.

h) Posto de trabalho vago referente ao trabalhador que se encontra em comissao de servico, no cargo de chefe da DDS.

¢) Procedimentos concursais que se encontram em desenvolvimento.,

d) Posto de trabalho ocupado por trabaihador na situagdo de mobilidade intercarreiras ou categorias.

e) Poste de trabatho vago referente ac trabalhador que se encontra em comissdo de servigo, no cargo de chefe da DAF.

f) Posto de trabalho vago referente ao trabalhador que se encontra nomeado em comissdo de servigo no cargo de Coordenador Municipal de Protecdo Civil.
g) Posto de trabalho vago referente ao trabalhador que se encontra em comissdo de servigo, no cargo de chefe da DST.
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Atribuicdes / Competéncias / Atividades dos postos de trabalho do Mapa ﬁeﬂessoal parao

anode 2024

De acordo com o disposto no artigo 28.° da Lei Geral do Trabalho em Fungoes Publicas
(adiante designada por LTFP), aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, o empregador
piblico deve planear para cada exercicio orgamental as atividades de natureza permanente
ou temporaria, tendo em consideracdo a missdo, as atribuigbes, a estratégia, os objetivos
fixados, as competéncias das unidades organicas e os recursos financeiros disponiveis. O
planeamento deve incluir eventuais alteracGes a intraduzir nas unidades orgénicas flexiveis,

bem como o respetivo mapa de pessoal.

Nos termos do artigo 29.2, da LTFP, “o mapa de pessoal contém a indicag@o do niimero de postos de
trabalho de que o érgdo ou servico carece para o desenvolvimento das respetivas atividades,

caraterizados em funcdo:

a) Daatribuicio, competéncia ou atividade que o seu ocupante se desting a cumprir ou a executar;

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

¢}  Dentrode cada carreira e, ou, categoria, quando imprescindivel, da Grea de formacdo académica
ou profissional de que o seu ocupante deva ser titular;

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

complementado com as competéncias associadas i especificidade do posto de trabaltho.”

A descricdo da atividade é feita por remissdo para o contelido 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 reguiamento 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 fungbes correspondentes as atribuigoes,
competéncias ou atividades caraterizadoras dos postos de trabalho consta do regulamento
interno do érgao ou servigo, previsto na Lei Geral do Trabalho em FungGes P(iblicas, na parte

reservada a emissao de normas de organizacao e disciplina do trabalho”.

Mapa de Pessoal do Municipio do Crato—2024 1/50
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As atividades e competéncias descritas em cada posto de trabalho serdo sempr
desenvolvidas pelos trabalhadores tendo em conta as atribuicoes definidas para cada . t&,

unidade orginica insertas no Regulamento Interno dos Servicos Municipais.

A atividade que cada trabalhador exerce, ndo prejudica a atribuicdo ao trabalhador de
funcdes que lhe sejam afins ou funcionalmente ligadas, para as quais o trabalhador detenha
gqualificacio profissional adequada e que ndo impliquem desvalorizagdo profissional,
mesmo que nio descritas, no conteido funcional das carreiras gerais (Técnico Superior,
Assistente Técnico e Assistente Operacional) caraterizadas no Anexo a Lei n.° 35/2014, de 20

de junho.

Para efeitos do disposto no n.°1 do artigo 3.° do Decreto-Lei n.° 93/2021, de 9 de novembro, o
empregador plblico, tendo em conta a respetiva sustentabilidade financeira, identifica
anualmente e justifica no Mapa de Pessoal os postos de trabalho da carreira geral de
assistente operacional, cuja caracterizacao implica o exercicio de fungdes em condi¢des de
penosidade e insalubridade, no que respeita as dreas de recolha e tratamento de residuos e
tratamento de efluentes, higiene urbana, saneamento, procedimentos de inumacdes,
exumacdes, trasladacdes, 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 sujeicio 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 fungbes em condiges de penosidade e

insalubridade, nas referidas areas.

Para o ano de 2024, foi reconhecido um nivel alto de penosidade e insalubridade, que
resultou da andlise feita & conjuntura atual, bem como da impossibilidade pratica de

distinc3o de niveis nas funcdes consideradas penosas e insalubres.

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

Pessoal para o ano de 2024,

Mapa de Pessoal do Municipio do Crato—2024 z2/50
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P Municipio

Servico Municipal de Protegao Civil

Coordenador Municipal de Protecéo Civil & /

Referéncia 1 — Executa tarefas inerentes s funcdes de Coordenador Municipal de Protecio
Civil, nomeadamente: acompanha permanentemente as operacdes de protegao e socorro na
area do Municipio do Crato; promove a elaboragio e atualizagdo dos planos prévios de
intervencio com vista 2 agilizacgo da resposta de socorro; promove a elaboragdo e
atualizacdo do Plano Municipal de Emergéncia; planeia e promove a execugdo de exercicios
de treino e simulacro previstos no Plano Municipal de Emergéncia; organiza as bases de
dados do Servico Municipal de Protecdo Civil; apoia 2 ComissZo Municipal de Prote¢do Civil,
ha organizagao dos assuntos constantes das ordens de trabalho e registo em ata dos assuntos
tratados; apoia técnica e operacionalmente a Comissdo Municipal de Protegao Civil; participa
nhas reunides periddicas de trabalho sobre matérias de ambito 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 as situacoes de risco e que ponham em causa a seguranca dos municipes;
promove e incentiva a¢des de divulgacio sobre protegdo civil junto dos municipes com vista
2 adoc¢do de medidas de autoprotecdo; indica, na iminéncia de acidentes graves, catdstrofes
ou calamidades, as orientagdes, medidas preventivas e procedimentos a ter pela populagdo
para fazer face & situagido; comparece no local do sinistro sempre que as circunstancias o
aconselhem; assume a coordenacdo das operacdes de socorro de @mbito municipal, nas
situacoes 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
implementacio de planos de emergéncia e seguranca de eventos municipais; planeia e
organiza o apoio logistico a prestar ds vitimas de acidentes graves, catastrofes ou
calamidades; planeia e organiza o apoio logistico a prestar as forgas de socorro no dmbito das
suas operacdes; sem prejuizo da dependéncia hierdrquica e funcional do Presidente da
Camara Municipal do Crato, o Coordenador Municipal de Protegao Civil deve manter uma
articulagao permanente com o Comandante Operacional Distrital das Operages de Socorro;
assume a coordenacio institucional entre todas as entidades envolvidas nas operagoes de
socorro de dmbito municipal, nas situacoes 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 Cimara Municipal
do Crato, até um més depois do fim do exercicio; propde as medidas corretivas necessarias
tendentes a diminuicio do risco de acidentes; promove a realizagio de agoes de formagio,
seminarios ou acdes desta natureza com vista 2 melhoria da cultura de protegao 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 missdo e tarefas que lhes estdo cometidas; 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¢Ges e dos principios éticos e deontolégicos do
funcionalismo piblico.

Gabinete de Apoio aos Orgdos Municipais

Assistente Técnico

Referéncia 2.1 ~ Desenvolve funcbes de natureza executiva e de aplicagao de métodos e
processos com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de
complexidade. Executa predominantemente as seguintes tarefas: assegura o atendimentoe
encaminha para os dirigentes das respetivas Unidades Organicas os processos
administrativos resultantes das relacbes institucionais com as entidades privadas (pessoas
singulares e coletivas); assegura todo o apoio necessario quer 2 Cimara Municipal, quer a
Assembleia Municipal, bem como a Divisio Administrativa e Financeira no dmbito das
tarefas inerentes ao abastecimento piblico de dgua, nomeadamente; 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 atribuigdes e dos principios éticos e
deontolégicos do funcionalismo publico.

Assistente Técnico

Referéncia 2.2 — Desenvolve fungdes de natureza executiva e de aplicagio 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 servicos; 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 Orgaos Municipais e da Divisdo
Administrativa e Financeira; executa tarefas que, no dmbito das suas atribui¢des 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 deontolégicos do funcionalismo piiblico.

Assistente Técnhico

Referéncia 2.3 — 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. Executa predominantemente as seguintes tarefas: abertura do correio e
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respetivo encaminhamento para os servigos; registo dos apoios concedidos a entidades;
colaboracio nos processos eleitorais; assegura o secretariado e expediente das reunides de
Cimara, do Gabinete de Apoio aos Orgios Municipais; secretaria as sessbes da Assembleia
Municipal e elabora as respetivas atas; efetua todo o expediente administrativo referente a
Assembleia Municipal; 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 ambito
das suas atribuicdes e dos principios éticos e deontolégicos do funcionalismo ptblico.

Assistente Operacional

Referéncia 3 — Desenvolve funcbes de natureza executiva e de aplicagao 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 servicos; registo dos apoios concedidos a entidades;
colaboracio nos processos eleitorais; assegura o secretariado e expediente das reunioes de
Camara, do Gabinete de Apoio aos Orgdos Municipais; secretaria as sessbes da Assembleia
Municipal e elabora as respetivas atas; efetua todo o expediente administrativo referente a
Assembleia Municipal; 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 dmbito
das suas atribuicdes e dos principios éticos e deontolégicos do funcionalismo piblico.

Divisao de Desenvolvimento Social

Chefe de Divisdo (Cargo de Direcio Intermédia de 2.° Grau)

Referéncia 4 — Exerce as competéncias definidas no Estatuto do Pessoal Dirigente dos
Servicos e Organismos da Administracdo Central, Local e Regional do Estado, em vigor. O
chefe da Divisao 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
valorizacdo do capital humano ao servico da Camara Municipal do Crato, no respeito pelas
disposicoes legais aplicaveis, nomeadamente: define os objetivos de atuagdo da unidade
organica que dirige tendo em conta os objetivos gerais estabelecidos; orienta, controla e
avaliaodesempenho, a eﬁca’lcia e a eficiéncia dos servicos dependentes, com vista a execugao
dos planos de atividades e a prossecucdo dos resultados obtidos e a alcancar; garante a
coordenacdo das atividades e a qualidade técnica da prestagdo dos servicos na sua
dependéncia; gere com rigor, eficicia e eficiéncia os recursos humanos, financeiros,
patrimoniais e tecnolégicos afetos 4 sua unidade orgénica, otimizando os meios e adotando
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medidas que permitam simplificar e acelerar procedimentos e promover a aproximagao a Sl 1
sociedade e a outros servicos piiblicos; exerce as competéncias delegadas e subdelegadas nos ""‘:\ﬁ
termos da lei. )
Gabinete de Planeamento, Desenvolvimento e Projetos Estruturantes
Técnico Superior - Y
i

Referéncia 5.1; 5.2 — Efetua estudos de natureza cientifico-técnica, tendo em vista a
fundamentacio da tomada de decisio, nomeadamente, nas seguintes dreas: procede ao
planeamento integrado das orienta¢des estratégicas municipais; identifica iniciativas,
estudos e planos da Unido Europeia e da Administrag3o Central e Regional que tenham
incidéncia sobre o desenvolvimento local e regional; desenvolve e gere os meios necessarios
a captacdo dos instrumentos financeiros da administragdo central, fundos comunitarios e
outros aplicaveis ds autarquias locais e coordena o processo de preparagao de propostas de
candidatura a financiamento; elabora e acompanha projetos estruturantes para o
desenvolvimento econdémico do Concelho, colaborando na concertagdo e coordenagao ao
nivel da administragdo municipal em conjunto com os servicos envolvidos em cada projeto;
incentiva a criacdo de novas empresas no Concelho, com especial enfoque nos setores
estratégicos definidos para o territério; presta apoio as freguesias do Concetho, as suas
populacbes, instituicdes e outras entidades que ali desenvolvam atividade, de acordo com
otientagbes superiormente definidas; colabora nos processos de empreitadas de obras
piblicas e de aquisicdo de bens e prestacio de servicos no dmbito da contratacdo piblica;
coordena e superintende na atividade de outros trabalhadores no ambito das suas
atribuicdes e competéncias; executa tarefas que, no dmbito das suas atribuigdes 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 atribuicbes e dos principios éticos e deontoldgicos do funcionalismo publico.

Setor de Acdo Cultural, Equipamentos e Juventude

Técnico Superior

Referéncia 6 — Efetua estudos de natureza cientifico-técnica, tendo em vista a
fundamentacio da tomada de decisdo, em dreas como recursos humanos, apoio social,
educativo e cultural, colaborando, nomeadamente, nas seguintes dreas: concebe e planeia
servicos de informagdo no Ambito das atividades a desenvolver na Biblioteca Municipal;
estabelece e aplica critérios de organizacdo, 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
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utilizador dos servicos; promove ag¢Ges de difusdo, a fim de tornar acessiveis as fontes de
informacio primdria, secundéria e tercidria; programa e executa agdes de indole cultural que
visem a promocdo da biblioteca como espago privilegiado de leitura, bem como o
alargamento da rede de leitura piblica; programa e dinamiza espagos de exposicoes
tempordrias efou permanentes; promove a qualidade do arquivo histérico na sua dimensao
cultural e documental; planeia, organiza e promove/desenvolve atividades de carater
educativo, cultural, desportivo, social, lidico, turistico e recreativo, em contexto institucional
e nacomunidade, tendo em conta a unidade em que estd integrado; coordena e supervisiona
os recursos humanos e materiais necessirios as atividades a desenvolver e procede a
avaliacio dos resultados; supervisiona e coordena o Setor de Agao 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 lhe sejam superiormente determinadas no dmbito das suas
atribuicdes e dos principios éticos e deontolégicos do funcionalismo piblico.

Técnico Superior

Referéncia 7 - Exerce funcdes consultivas, de estudos, planeamento, programagao, avaliagdo
e aplicacio de métodos e processos de natureza cientifico-técnica, tendo em vista a
fundamentacido da tomada de decisio. Realiza ou apoia estudos no dmbito do Museu
Municipal do Crato e do patriménio museolégico, definindo as correspondentes
metodologias; analisa as conclustes desses estudos e planifica, propondo eventuais agoes a
desenvolver; participa em reunides para anilise de projetos e programas relacionados com a
area de museologia; participa na conce¢do, reda¢do e implementagio das exposicdes
tempordrias e permanentes no dmbito dos museu municipal; coordena e assegura os
procedimentos relativos 3 consetvagio e inventariagio do espélio museolégico; informa e d4
parecer sobre as vérias questdes e aspetos relacionados com 0s museus; supetvisiona e
coordena as atividades de outros profissionais da drea do turismo, museu e escola de olaria;
executa tarefas que, no dmbito das suas atribuigdes sejam superiormente determinadas;
contribui para a boa imagem do Municipio, executando com zelo, eficacia e eficiéncia, as
tarefas que |he sejam superiormente determinadas no &mbito das suas atribuigdes e dos
principios éticos e deontolégicos do funcionalismo pablico.

Assistente Técnico

Referéncia 8.1; 8.2; 8.3 — Realiza tarefas relacionadas com a aquisicac, o registo, a
catalogacio, a cotacdo, o armazenamento de espécies documentais, a gestdo de catélogos,
os servicos de atendimento, de empréstimo e de pesquisa bibliogréfica, assim como a
preparacao de instrumentos de difusio, aplicando normas de funcionamento de bibliotecas
e servicos de documentacio de acordo com métodos e procedimentos previamente
estabelecidos. Executa predominantemente as seguintes tarefas: colabora no secretariado e
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expediente da DDS; planeia, organiza e promove/desenvolve atividade de carater 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

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¢bes e dos principios éticos e
deontolégicos do funcionalismo publico.

Assistente Técnico

Referéncia 9.1; 9.2; 9.3; 9.4; 9.5 — Desenvolve funcdes de natureza executiva, de aplicagao de
métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e instrugoes gerais, de grau
médio de complexidade, executa predominantemente as seguintes tarefas: procede a
abertura e encerramento dos diversos equipamentos turisticos e culturais do Municipio;
presta informacdes e assegura a rececio e atendimento dos utentes, fazendo uso de linguas
estrangeiras; zela pelo equipamento e material de turismo existente; participa
superiormente as ocorréncias verificadas no servi¢o; presta apoic na preparagac e
organizagio nos certames e eventos promovidos pelo Municipio; dinamiza a prospegao do
artesanato local e apoia logisticamente os artesiaos inscritos no Municipio; colabora na
realizaco de roteiros turisticos municipais; acompanha visitas guiadas ao Municipio de
grupos hacionais e estrangeiros; colabora na inventariacdo das potencialidades turisticas da
area do Municipio enquanto recurso econdmico e cultural, promovendo a sua divulgacao;
desenvolve todas as tarefas administrativas inerentes a atividade turistica, fazendo uso de
meios informaticos; executa tarefas que, no Aambito 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 ambito
das suas atribuicdes e dos principios éticos e deontolégicos do funcionalismo pablico.

Assistente Operacional

Referéncia 10.1;10.2; 10.3, 10.4 — Executa predominantemente as seguintes tarefas: procede
a abertura e encerramento dos diversos equipamentos turisticos e culturais do Municipio,
presta informagdes solicitadas pelos utentes; zela pelo equipamento e material de turismo
existente; participa superiormente as ocorréncias verificadas no servigo; presta apoio na
prepara¢io e organizacio nos certames e eventos promovidos pelo Municipio; dinamiza a
prospecio do artesanato local e apoia logisticamente os artesaos inscritos no Municipio;
dinamiza a marca registada “Barros de Flor da Rosa”; colabora na realizag2o de roteiros
turisticos municipais; acompanha visitas guiadas ao Municipio de grupos nacionais e
estrangeiros; inventaria as potencialidades turisticas da area do Municipio, enquanto recurso
econdémico e cultural, promovendo a sua divulgacio; desenvolve atividades de caracter
educativo, cultural, desportivo, social, lddico, turistico e recreativo, em contexto institucional
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e na comunidade; executa tarefas que, no Ambito das suas atribuigdes 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 piiblico.

Setor da Educacio

Técnico Superior

Referéncia 11 — Efetua estudos de natureza cientifico-técnica, tendo em vista a
fundamentacio da tomada de decisdo, no Ambito do apoio social, educativo e cultural,
colaborando, nomeadamente nas seguintes dreas: participa e assegura as estratégias socio
educativas do Municipio; desenvolve a¢bes de informagio e sensibilizagdo no @mbito da agao
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 & populagdo escolar; assegura o funcionamento do Conselho Municipal
de Educacio, enquanto érgio consultivo do Municipio para a implementagdo das politicas
educativas municipais; mantém atualizada a Carta Educativa Concelhia e contribui para asua
implementacio, em estreita colaboragio com as demais entidades da comunidade
educativa; executa as atribuicoes legais e competéncias do Municipio na drea da Educagdo,
nomeadamente ao nivel da organizagio dos transportes escolares, fornecimento de
refeicdes, apoios a alunos carenciados e ainda as decorrentes do contrato de transferéncia de
competéncias, nomeadamente a manutencio do parque escolar, gestdo do pessoal ndo
docente e dinamizac¢do das atividades de enriguecimento curricular; apoia a concretizagao
de planos de atividades das escolas no ambito de a¢bes socioeducativas, projetos
educacionais especificos e de intercimbio escolar, em fun¢do do reconhecimento do
interesse municipal; gere o sistema de transportes escolares e de agdo social escolar; colabora
com o Agrupamento de Escolas no &mbito dos apoios socioeducativos; propoe agoes que
visem o apoio a tomada de decisdes ao nivel superior no dominio financeiro, nomeadamente
no que concerne 2 obtenc3o, utilizagdo e controlo dos recursos financeiros, em particular na
4rea social e educativa; planeia, organiza e promove/desenvolve atividades de caracter
educativa, cultural, desportivo, social, lddico, turistico e recreativo, em contexto institucional
e na comunidade, tendo em conta a unidade em que estd integrado; coordena €
superintende na atividade de outros trabalhadores no ambito das suas atribuicdes e
competéncias; promove a qualidade do arquivo histérico na sua dimensdo cultural e
documental; supervisiona e coordena o Setor da Educacio; 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 Ambito das suas atribui¢cbes e dos principios éticos e deontoldgicos do
funcionalismo publico.
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Técnico Superior

Referéncia12.1;12.2 — Funcdes consultivas, de estudo, planeamento, programagao, avaliagao >5 Q/\

e aplicacio de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e ; \_/

preparam a decisio. No quadro do projeto educativo de escola e no dmbito da sua
especialidade, desenvolve predominantemente as seguintes fungdes: colabora com os

érgios de administracdo e gestdo da escola onde desenvolve a sua atividade; desenvolve ,
estudos, propostas e acoes destinadas a eliminar e prevenira fuga a escolaridade obrigatéria,

ao abandono precoce e ao absentismo sistematico; aplica os meios educativos adequados ao
desenvolvimento integral da crianca (psicomotor, afetivo, intelectual, social, moral, entre
outros); acompanha a evolugio das criancas pelas quais é responsavel e estabelece contatos

com os pais no sentido de se obter uma a¢3o educativa integrada.

Técnico Superior

Referéncia 13 — FEfetua estudos de natureza cientifico-técnica, tendo em vista a
fundamentagio da tomada de decisio, em areas como recursos humanos, apoio social,
educativo e cultural, colaborando, nomeadamente, nas seguintes areas: resolugdo de
problemas de adaptacio e readaptagdo social dos individuos, grupos ou comunidades;
detecio de necessidades da comunidade educativa, com o fim de propor a realizacdo de
acdes de prevencdo e medidas adequadas, designadamente em casos de abandono e
insucesso escolar; identificacdo das necessidades de ocupacio de tempos livres, promovendo
e apoiando atividades de indole cultural, educativa e recreativa, designadamente, nas
interrupcoes escolares e na componente de apoio a familia; ligagao as diversas institui¢bes
sociais e educativas para apoio a grupos de risco; elaboragdo e acompanhamento de
programas ou projetos de cariz social; participa e assegura as estratégias sécio educativas do
Municipio; desenvolve acdes de informagdo e sensibilizagdo no dmbito da acdo social e
educativa; programa e acompanha atividades de apoio a populagao escolar, idosa ou
desfavorecida; apoia a concretizacio de planos de atividades das escolas no ambito de agdes
socio educativas, projetos educacionais especificos e de intercdmbio escolar, em funcdo do
reconhecimento do interesse municipal; promove e apoia projetos e a¢bes que visem a
inser¢ao ou reinsergio socioprofissional; colabora com o Agrupamento de Escolas no ambito
dos apoios socioeducativos; coordena e superintende na atividade de outros trabalhadores
no ambito das suas atribuicdes e competéncias; executa tarefas que, no ambito das suas
atribuices sejam superiormente determinadas; contribui para a boa imagem do Municipio,
executando com zelo e eficicia, as tarefas que lhe sejam superiormente determinadas no
ambito das suas atribuicoes e dos principios éticos e deontolégicos do funcionalismo ptblico.

Técnico Superior

Referéncia 14 — Exerce funcdes consultivas, de estudo, planeamento, programagao,
avaliacdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica ou cientifica, que
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fundamentam e preparam a decisdo. No exercicio da sua atividade executa
predominantemente as seguintes funcdes: avalia o estado de nutrigdo de uma dada
comunidade, designadamente a comunidade escolar; estuda os desequilibrios alimentares
geradores de doenca na comunidade ou em grupos populacionais determinados e a
promocao e correcio dos erros detetados; participa em programas de educagao para a salde
e, em geral, de saiide publica, no dominio da educagio alimentar e de Ambito social; efetua
o aconselhamento nutricional, individual ou coletivo; intervém no dominio da terapéutica
dietética nutricional; quando solicitado, participa nos processos relativos a formagao;
colabora ainda no ambito das interrupcdes escolares e na componente de apoio a familia;
executa tarefas que, no ambito das suas atribui¢des sejam superiormente determinadas;
contribui paraa boaimagem do Municipio, executando com zelo e eficicia, as tarefas que |he
sejam superiormente determinadas no 4mbito das suas atribui¢Ses e dos principios éticos e
deontoldgicos do funcionalismo piblico

Coordenador Técnico

Referéncia 15 — Desempenha fun¢Ges de natureza executiva enquadradas com instrugoes
gerais e procedimentos bem definidos com um certo grau de complexidade, relativas auma
ou mais areas de atividade administrativa, designadamente gestao de alunos, pessoal,
orcamento, contabilidade, patriménio, aprovisionamento, secretaria, arquivo e expediente.
Executa predominantemente as seguintes tarefas: recolhe, examina, confere e procede a
escrituracdo de dados relativos as transacdes financeiras e de operagdes contabilisticas;
assegura o exercicio das fun¢des de tesoureiro quande para tal designado; organiza e
mantem atualizados os processos relativos a situagio do pessoal docente, designadamente
o processamento de vencimentos e registos de assiduidade; organiza e mantem atualizado o
inventario patrimonial, bem como adota medidas que visem a conservagdo das instalagoes
do material e dos equipamentos; desenvolve os procedimentos de aquisigdo de material e de
equipamentos necessarios ao funcionamento das diversas dreas de atividade da escola;
assegura o tratamento e divulgagio da informagdo entre os varios 6rgaos 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 reunides do 6rgdo 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 atribui¢bes 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
deontolégicos do funcionalismo piblico.
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Assistente Técnico

Referéncia 16.1 — Desempenha sob orienta¢do do coordenador técnico fungdes de natureza
executiva enquadradas com instrucdes gerais e procedimentos bem definidos com um certo
grau de complexidade, relativas a uma ou mais dreas de atividade administrativa,
designadamente gestdo de alunos, pessoal, orgamento, contabilidade, patriménio,
aprovisionamento, secretaria, arquivo e expediente. Executa predominantemente as
seguintes tarefas: recolhe, examina, confere e procede a escrituragéo de dados relativos as
transacdes financeiras e de operacdes 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 inventario patrimonial, bem como adota
medidas que visem a conservagio das instalacbes do material e dos equipamentos;
desenvolve os procedimentos de aquisi¢io de material e de equipamentos necessarios ac
funcionamento das diversas 4reas de atividade da escola; assegura o tratamento e
divulgacdo da informagio entre os varios 6rgdos 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 informago a alunos, encarregados de educacao,
pessoal docente e nio docente e outros utentes da escola; prepara, apoia e secretaria
reunides do érgdo executivo da escola ou do agrupamento de escolas, ou outros 6rgaos 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 |he sejam superiormente determinadas no
iAmbito das suas atribuicdes e dos principios éticos e deontolégicos do funcionalismo piblico.

Assistente Técnico

Referéncia 16.2 — Desempenha sob orientacio do coordenador técnico fungdes de natureza
executiva enquadradas com instrugdes 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, patriménio,
aprovisionamento, secretaria, arquivo e expediente. Executa predominantemente as
seguintes tarefas: recolhe, examina, confere e procede a escrituracio 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
i situacdo do pessoal docente, designadamente o processamento de vencimentos e registos
de assiduidade; organiza e mantem atualizado o inventdrio patrimonial, bem como adota
medidas que visem a conservagio das instalacdes do material e dos equipamentos;
desenvolve os procedimentos de aquisicao de material e de equipamentos necessarios ac
funcionamento das diversas areas de atividade da escola; assegura o tratamento e
divulgacdo da informaggo entre os varios drgios da escola e entre estes e a comunidade
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escolar e demais entidades; organiza e mantem atualizados os processos relativos a gestao
de alunos; providencia o atendimento e a informacdo a alunos, encarregados de educagao,
pessoal docente e nio docente e outros utentes da escola; prepara, apoia e secretaria
reunides do érgio executivo da escola ou do agrupamento de escolas, ou outros drgaos e
elabora as respetivas atas se necessario; colabora ainda, nos eventos culturais do Municipio
do Crato sempre que for necessario o seu apoio, por determinagio do superior; 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
Ihe sejam superiormente determinadas no dmbito das suas atribuicdes e dos principios
éticos e deontoldgicos do funcionalismo piiblico.

Assistente Técnico

Referéncia 16.3 — Desempenha sob orientagio do coordenador técnico fungdes de natureza
executiva enquadradas com instrucdes gerais e procedimentos bem definidos com um certo
grau de complexidade, relativas a uma ou mais dreas de atividade administrativa,
designadamente gestio de alunos, pessoal, orcamento, contabilidade, patrimonio,
aprovisionamento, secretaria, arquivo e expediente. Executa predominantemente as
seguintes tarefas: recolhe, examina, confere e procede 2 escrituragao de dados relativos as
transacbes financeiras e de operacdes 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 inventario patrimonial, bem como adota
medidas que visem a conservacdo das instalagdes do material e dos equipamentos;
desenvolve os procedimentos de aquisicio de material e de equipamentos necessarios ao
funcionamento das diversas dreas de atividade da escola; assegura o tratamento e
divulgacio da informacdo entre os virios 6rgaos 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 informacao a afunos, encarregados de educagao,
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 6rgdos e
elabora as respetivas atas se necessario; colabora ainda, com o Setor do Desporto sempre que
for necessario o seu apoio, por determinagdo 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 lhe sejam superiormente
determinadas no ambito das suas atribui¢des e dos principios éticos e deontoldgicos do
funcionalismo publico.

Assistente Técnico

Referéncia16.4— Desempenha sob orientacdo do coordenador técnico fungoes de natureza
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executiva enquadradas com instrucGes gerais e procedimentos bem definidos com um certo
grau de complexidade, relativas a uma ou mais dreas de atividade administrativa e gestao,
designadamente, colabora na elaboragio do orgamento, assegura as tarefas referentes a
contabilidade, patriménio e aprovisionamento. Executa predominantemente as seguintes
tarefas: recolhe, examina, confere e procede 3 escrituracio de dados relativos as transagoes
financeiras e de operagoes contabilisticas; assegura o exercicio das fungdes de tesoureiro
quando para tal designado; mantem atualizado o inventario patrimonial; desenvolve os
procedimentos de aquisicdo de bens e servigos necessirios ao funcionamento das diversas
dreas de atividade da escola; executa tarefas que no d4mbito 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 deontoldgicos do funcionalismo piblico.

Assistente Técnico

Referéncia 16.5 — Desempenha sob orientacdo do coordenador técnico fungdes de natureza
executiva enquadradas com instrucdes 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 digitalizacao para as
escolas; promovendo a inovacdo e a transicdo digital; instala e modifica programas e
aplicacdes informaticas, em conformidade com os sistemas de informagdo definidos, com
recurso aos suportes |dgicos, ferramentas e linguagens apropriadas; presta apoio ao
utilizador, apoiando os servicos na utilizacio dos meios informdticos que tenham a 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 divulgacio da informag3o entre os varios 6rgdos da
escola e entre estes e a comunidade escolar e demais entidades; quando necessario participa
na organizagdo dos processos do pessoal docente, nos processos relativos a gestao de alunos;
providencia o atendimento e a informacéo a alunos, encarregados de educagio, pessoal
docente e nio docente e outros utentes da escola; apoia as reunides do érgdo executivo da
escola ou do agrupamento de escolas, ou outros érgdos; 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 atribui¢des e dos principios éticos e deontolégicos do
funcionalismo piiblico.

Encarregado Operacional

Referéncia 17 — 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 Orgaos de Administragio e Gestdo na
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distribuicdo de servico por aquele pessoal; controla a assiduidade do pessoal a seu cargo
elabora o plano de férias a submeter a aprovacdo dos Orglos de Administragdo e Gestao;
atende e aprecia reclamacbes ou sugestGes sobre o servi¢o prestado, propondo solugdes;
comunica infracdes 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 convocatbérias, avisos, ordens de servigo, pautas,
horérios, etc.; levanta autos de noticia aos assistentes operacionais relativos a infragdes
disciplinares verificadas; executa tarefas que, no d@mbito 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 dambito
das suas atribuicdes e dos principios éticos e deontolégicos do funcionalismo piiblico.

Assistente Operacional

Referéncia18.1;18.2; 18.3; 18.4; 18.5; 18.6; 18.7; 18.8; 18.9; 18.10; 18.11; 18.12; 18:13; 18.14; 18.15;
18.16 — Tarefas inerentes a funcio de auxiliar de acdo educativa. Incumbe o exercicio de
fungdes de apoio geral, incluindo as de telefonista e operador de reprografia, desenvolvendo
e incentivando o respeito e apreco pelo estabelecimento de educagdo 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
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 seguranca de criangas e
jovens na escola; providencia a limpeza, arrumag3o, conservagio e boa utilizacao das
instalacdes, bem como do material e equipamento didatico e informatico necessario ao
desenvolvimento do processo educativo; exerce tarefas de apoio aos servigos de a¢do social
escolar; presta apoio e assisténcia em situagdes de primeiros socorros e, em caso de
necessidade, acompanha a crianca ou o aluno a unidades de presta¢do de cuidados de saide;
estabelece ligagdes telefénicas e presta informagdes; recebe e transmite mensagens; zela
pela conservagio dos equipamentos de comunicagio; reproduz documentos com a utilizagao
de equipamento préprio, assegurando a limpeza e manutengiao do mesmo e efetuando
pequenas reparacdes ou comunicando as avarias verificadas; assegura o controlo de gestdo
de stocks necessarios ao funcionamento da reprografia; executa, no interior e exterior, tarefas
indispensaveis ao funcionamento dos servigos; exerce, quando necessario, tarefas de apoio
de modo a permitir o normal funcionamento de laboratérios e bibliotecas escolares;
manuseia e guarda valores, numerdrio, titulos ou documentos, na area da cobranga, sendo
por eles responsaveis, quando para tal designado; 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 Ambito das suas atribuicbes e dos principios éticos e deontolégicos do
funcionalismo publico.
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Assistente Operacional

Referéncia 18.17 — Exerce funcdes na drea de Auxiliar de Agdo Educativa, competindo-lhe
cuidar dos alunos durante as suas atividades quotidianas e de tempos livres, garantindo a sua
seguranca e bem-estar e promovendo o seu desenvolvimento. Executa predominantemente
as seguintes tarefas: no dmbito da Componente de Apoio a Familia (CAF), assegura as
atividades lidico-pedagégicas destinadas aos alunos do 1° ciclo do ensino basico, a
desenvolver antes efou depois da componente curricular e durante os periodos de
interrupcdo letiva; assegura as atividades de tempos livres, destinadas a criangas e jovens,
promovidas pelo municipio; 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 ambito
das suas atribuicdes e dos principios éticos e deontolégicos do funcionalismo piblico.

Assistente Operacional

Referéncia 19.1; 19.2; 19.3 — Tarefas inerentes & funcio de cozinheiro, nomeadamente:
prepara e confeciona refeicbes; é responsavel pela conservagdo e higiene de todo o material
da cozinha e do refeitdrio; assegura a limpeza das instalagfes; 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 |he sejam superiormente
determinadas no dmbito das suas atribui¢des e dos principios éticos e deontolégicos do
funcionalismo pablico.

Setor de Desporto

Técnico Superior

Referéncia 20.1; 20.2; 20.3 — Exerce com autonomia e responsabilidade, fungdes de estudo,
concecio e adaptacio de métodos e processos cientifico-técnicos, inerentes d area de
formac3o académica, e inseridos nos seguintes dominios de atividade: elabora o plano de
atividades desportivas do Municipio; planeia, elabora, organiza e controla a¢bes/eventos
desportivos promovidos pelo Municipio; gere e racionaliza recursos humanos e materiais
desportivos; desenvolve projetos e acdes ao nivel da intervengao 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 utilizagdo do
Pavilhdo Municipal e da Piscina Coberta; planeia e dinamiza as infraestruturas desportivas
do Municipio; coordena tecnicamente os equipamentos desportivos municipais; apoia
projetos e iniciativas de desenvolvimento desportivo da responsabilidade de clubes,
coletividades ou grupos desportivos e recreativos, apoiando o associativismo e a pritica
desportiva; coordena e superintende na atividade de outros trabalhadores no dmbito das
suas atribuicbes e competéncias; planeia, organiza e promove/desenvolve atividades de
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caracter educativo, cultural, desportivo, social, lidico, turistico e recreativo, em contexto
institucional e na comunidade, tendo em conta a unidade em que esta integrado; orienta e
supervisiona estagios curriculares efou profissionais na area do desporto; 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 atribuicdes e dos principios éticos e
deontolégicos do funcionalismo piblico.

Assistente Técnico

Referéncia 21.1; 21.2 — Desenvolve fun¢des de natureza executiva e de aplica¢ido 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 promogao, dinamizagdo e organizacao
de iniciativas de carater desportivo, promovendo a participaciao da comunidade em que esta
inserido; realiza tarefas conducentes a execucdo de planos desportivos superiormente
definidos, incluindo o apoio na concecdo e planificacido de atividades; colabora na
manutencao e boa conservagio das instalacdes e equipamentos afetos ao setor; presta 2poio
na organizacao e promogio de atividades de caricter 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 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 ambito
das suas atribuicoes e dos principios éticos e deontolégicos do funcionalismo publico.

Assistente Operacional

Referéncia 22.1 — Coordena e supervisiona os Nadadores Salvadores exercendo também as
tarefas inerentes 3 funcao 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 recolha e anilise microbiolégicas da dgua dos tanques das
piscinas municipais; colabora na manutencio e boas condigdes de uso e funcionamento das
piscinas municipais; desenvolve atividades de cardcter educativo, cultural, desportivo, social,
lGdico, 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 atribuigdes 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 deontoldgicos do funcionalismo publico.

Assistente Operacional

Referéncia 22.2 — Desenvolve funcbes de natureza executiva, de carater manual ou
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mecanico, enquadradas em diretivas bem definidas e com graus de complexidade variveis.
Executa predominantemente as seguintes tarefas: Efetua a manutengao das instalaces e
equipamentos das piscinas municipais; procede ao tratamento da dgua dos tanques das
Piscinas Municipais, efetuando todos os procedimentos necessarios para a recolha e analise
microbiolégicas da d4gua dos tanques; efetua a manutengio de outros equipamentos afetos
ao Setor de Desporto; executa tarefas que, no ambito das suas atribuicdes sejam
superiormente determinadas; contribui para a boa imagem do Municipio, executando com
zelo, eficcia 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 22.3 — Desenvolve funcdes de natureza executiva, de cariter manual ou
mecanico, enquadradas em diretivas bem definidas e com graus de complexidade varidveis.
Executa tarefas de apoio elementares, indispensdveis ao funcionamento dos servigos,
equipamentos e instalagdes afetos ao Setor do Desporto no dmbito da sua conservagdo e
manutencdo; 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 ambito das suas
atribuicdes e dos principios éticos e deontolégicos do funcionalismo pdblico.

Setor de Acdo Social

Técnico Superior

Referéncia 23 — Efetua estudos de natureza cientifico-técnica, tendo em vista a
fundamentacgio da tomada de decisdo, no &mbito da acdo social, nomeadamente: elabora
propostas e executa medidas de apoio social e de intervengéo para a melhoria das condigSes
sociais do Municipio; 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 instituicdes vocacionadas para
intervir na area social dando as respostas sociais mais adequadas a realidade do Concelho,
racionalizando meios e recursos de intervengio; promove o diagndstico das situagdes de
caréncia social e identifica as respostas mais adequadas a sua resolucao; presta apoio técnico
e administrativo aos Orgios, comissdes ou entidades diversas de natureza social,
nomeadamente a Comissio de Protecdo de Criancas 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 a infincia, juventude e
terceiraidade, implementando medidas como sejaa aplicagio do Cartdo Municipal do Idoso;
promove a habitacdo social nos vdrios aspetos que a lei contempla; promove e apoia projetos
e acdes que visem a insercdo ou reinsercdo socioprofissional; planeia, organiza e
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promove/desenvolve atividades de carcter educativo, cultural, desportivo, social, lidico,
turistico e recreativo, em contexto institucional e na comunidade, tendo em conta a unidade
em que esti integrado; coordena e superintende na atividade de outros trabalhadores no
ambito das suas atribuicbes e competéncias; 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 &mbito das suas atribuicdes e dos principios éticos e deontolégicos do
funcionalismo publico.

Técnico Superior

Referéncia 24.1 — Efetua estudos de natureza cientifico-técnica, tendo em vista a
fundamentacio da tomada de decisido, ho dmbito da a¢do social, nomeadamente: elabora
propostas e executa medidas de apoio social e de interven¢io para a melhoria das condices
sociais do Municipio; apoia os alunos no processo de desenvolvimento pessoal; concebe e
desenvolve programas e a¢des de aconselhamento pessoal e vocacional a nivel individual ou
de grupo; participa na definigdo de estratégias e na aplicagdo de procedimentos de
orientacao educativa para o acompanhamento do aluno ao longo do seu percurso escolar;
intervém na observacdo, orientacdo e apoio dos alunos, promovendo a cooperagao de
professores, pessoal nio docente, pais e encarregados de educagio, em articulagdo com
recursos da comunidade; desenvolve técnicas de assertividade para a gestdo eficaz de
conflitos, através do conhecimento das formas, origens, padroes e estratégias de resolugdo;
gere o sistema de transportes escolares e de a¢do social escolar; trabalha e promove a
integracio das minorias; colabora com o Agrupamento de Escolas no ambito dos apoios
socioeducativos; assegura o funcionamento do Conselho Municipal de Educagdo; 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 piblico.

Técnico Superior

Referéncia 24.2 — Efetua estudos de natureza cientifico-técnica, tendo em vista a
fundamentacio da tomada de decisdo, no &mbito da agdo social, nomeadamente: elabora
propostas e executa medidas de apoio social e de intervengao para a melhoria das condigoes
sociais do Municipio; realiza estudos e trabalhos no ambito do apoio a integragdo na vida
ativa dos Municipes em situacdo de desemprego incluindo o encaminhamento para a
formacio profissional; promove e apoia projetos e a¢des que visem a insergao ou reinser¢io
socioprofissional, dinamizando o funcionamento do Gabinete de Inser¢do Profissional;
presta informacdo profissional para jovens e adultos desempregados; apoia a procura ativa
de emprego; realiza o acompanhamento personalizado dos desempregados em fase de
insercdo ou reinsercdo profissional; divulga ofertas de emprego e atividades de colaboragao;
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efetua o encaminhamento para ofertas de qualificagdo; procede a divulgagao e
encaminhamento para medidas de apoio ao emprego, qualificacao e empreendedorismo;
realiza diversas acbes 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, lddico, turistico e recreativo, em contexto
institucional e na comunidade, tendo em conta a unidade em que esta integrado; executa
tarefas que, no 4mbito das suas atribui¢es 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¢cdes e dos principios
éticos e deontolégicos do funcionalismo publico.

Técnico Superior

Referéncia 24.3 - Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, fungdes consultivas, de
estudo, planeamento, programacdo, avaliacdo e aplicagdo de métodos e processos de
natureza técnica e ou cientifica, inerentes a respetiva drea de especializagdo e formacdo
académica, que fundamentam e preparam a decisdo, desempenhando fungdes no dmbitoda
acdo social, designadamente: assegura o funcionamento do servico de atendimento e
acompanhamento social (SAAS), garantindo o acompanhamento de pessoas e familias em
situacdo de vulnerabilidade e exclusio social, bem como de emergéncia social, de acordo
com a legisla¢io e instrumentos regulamentares em vigor, assegurando 2 organizacdo e
registo de todos os elementos inerentes ao mesmo; promove a celebragio e
acompanhamento dos Contratos de Insercio dos beneficiarios do RSI; mantendo atualizados
0s processos, bem como toda a informag3o relativa aos respetivos atendimentos; prepara
relatérios de diagnéstico técnico e acompanhamento de atribuicio de prestacdes
pecuniarias de cariter eventual em situacBes de caréncia econémica e de risco social;
colabora na elaboracdo da carta social municipal, garantindo a sua articulagdo com as
prioridades definidas a nivel nacional e regional; 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 dmbito das suas atribuicbes e dos principios éticos e deontolégicos do
funcionalismo publico.

Técnico Superior

Referéncia 25 — Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, fungdes consultivas, de
estudo, planeamento, programacio, avaliagic e aplica¢io de métodos e processos de
natureza técnica e ou cientifica, inerentes 3 respetiva drea de especializagao e formacao
académica, no ambito do Programa Radar Social, designadamente: atualizagao dos
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instrumentos de planeamento da Rede Social - Diagndstico Social, Plano de
Desenvolvimento Social (PDS) e Plano de A¢do, onde devem estar incluidas as atividades que
irio desenvolver no ambito do Programa; mapear os recursos, regionais e locais, em estreita
articulacio com as cartas sociais municipais, de forma a garantir maior eficacia das respostas
e melhor coordenacdo das intervengbes ao nivel dos concelhos e das freguesias;
implementacio de um sistema integrado de georreferenciagdo social de ambito municipal

que identifique, pessoas, familias e grupos, em situagdo de vulnerabilidade social e/ou em

risco de pobreza e exclusio social; promovendo respostas e solugdes, a nivel localfregional e
a participacdo e sustentabilidade das comunidades; referenciagdo em contexto de vida, da
pessoa ou a familia em situacdo de vulnerabilidade social; realizagdo da avaliago social
preliminar e prospetiva da situacio sociofamiliar; orientagdo da pessoa ou familia,
assegurando o seu encaminhamento para a rede dos servicos de atendimento e
acompanhamento social ou dos parceiros da Rede Social; execucdo do plano de agdo no
dmbito do programa.

Técnico Superior

Referéncia 26 — Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, fungdes consultivas, de
estudo, planeamento, programacio, avaliagio e aplicacio de métodos e processos de
natureza técnica e ou cientifica, inerentes & respetiva drea de especializacio e formagao
académica, no dmbito do Programa Radar Social, designadamente: atualizacdo dos
instrumentos de planeamento da Rede Social - Diagnéstico Social, Plano de
Desenvolvimento Social (PDS) e Plano de A¢3o, onde devem estar incluidas as atividades que
irdo desenvolver no Ambito do Programa; mapear os recursos, regionais e locais, em estreita
articulagio com as cartas sociais municipais, de forma a garantir maior eficacia das respostas
e melhor coordenacio das intervengbes ao nivel dos concelhos e das freguesias;
implementacio de um sistema integrado de georreferenciagio social de ambito municipal
que identifique, pessoas, familias e grupos, em situagdo de vulnerabilidade social e/ou em
risco de pobreza e exclusio social; promovendo respostas e solugdes, a nivel local/regional e
a participacio e sustentabilidade das comunidades; referenciagdo em contexto de vida, da
pessoa ou a familia em situacio de vulnerabilidade social; realizagdo da avaliagdo social
preliminar e prospetiva da situag3o sociofamiliar; orientagio da pessoa ou familia,
assegurando o seu encaminhamento para a rede dos servicos de atendimento e
acompanhamento social ou dos parceiros da Rede Social; execugdo do plano de acdo no
ambito do programa.

Assistente Técnico

Referéncia 27 — Desenvolve funcbes de natureza executiva e de aplicagio de métodos e
processos com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de
complexidade nas diversas areas de atuacdo no dmbito do Programa Radar Social
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designadamente: colabora na atualizagio dos instrumentos de planeamento da Rede Social
- Diagnéstico Social, Plano de Desenvolvimento Social (PDS) e Plano de Agao; na mapiagao
dos recursos, regionais e locais, em estreita articulagdo com as cartas sociais municipais, de
forma a garantir maior eficicia das respostas e melhor coordenagdo das intervengdes ao nivel
dos concelhos e das freguesias; na implementacdo de um sistema integrado de
georreferenciagdo social de dmbito municipal que identifique, pessoas, familias e grupos, em
situac3o de vulnerabilidade social e/ou em risco de pobreza e exclusao social; na promogio
de respostas e solugdes, a nivel localfregional e na participagio e sustentabilidade das
comunidades; na referenciacio em contexto de vida, da pessoa ou a familia em situagao de
vulnerabilidade social; na realizagdo da avaliacdo social preliminar e prospetiva da situagdo
sociofamiliar; na orientacio da pessoa ou familia, assegurando o seu encaminhamento para
a rede dos servicos de atendimento e acompanhamento social ou dos parceiros da Rede
Social; colabora na execucio do plano de agdo no ambito do programa.

Setor de Comunicagao e Relacdes Piblicas

Técnico Superior

Referéncia 28.1; 28.2; 28.3 — Efetua estudos de natureza cientifico-técnica, tendo em vista a
fundamentag¢io da tomada de decisdo, no dmbito da comunicagio e imagem. Exerce fungbes
de estudo e aplicacio de métodos e processos de natureza técnica, com autonomia e
responsabilidade. Executa predominantemente as seguintes tarefas: divulga atividades
promovidas pelo Municipio junto dos érgios de comunicacdo social locais, regionais e
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 informagdo, bem como o grafismo da web page do
Municipio; elabora documentérios videograficos para divulgacdo do patriménio cultural do
Municipio; promove de forma adequada, interna e externamente, a comunicacao e imagem
institucional do municipio e da atividade dos seus érgaos; estabelece contactos com os
6rgios de comunicagio social, recolhe e analisa a informagdo veiculada e mantem
organizado o respetivo arquivo; desenvolve suportes de comunicagao como: catlogos,
cartazes, mupis, flyers, roteiros, boletim municipal, merchandising, entre outros; promove o
municipio através da atualizacdo do site e da realizagdo de animagbes 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 atribuicdes e competéncias; planeia, organiza e promove/desenvolve
atividades de caracter educativo, cultural, desportivo, social, ladico, turistico e recreativo, em
contexto institucional e na comunidade, tendo em conta a unidade em que esta integrado;
orienta e supervisiona estdgios curriculares efou profissionais na drea da comunicagio e
imagem; executa tarefas que, no dmbito das suas atribuices sejam superiormente
determinadas; contribui para a boa imagem do Municipio, executando com zelo, eficicia e
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eficiéncia, as tarefas que lhe sejam superiormente determinadas no dmbito das suas
atribuicdes e dos principios éticos e deontolégicos do funcionalismo piblico.

Assistente Técnico

Referéncia 29 — Desenvolve fun¢bes de natureza executiva e de aplicagao de métodos e
processos com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de
complexidade. Colabora na captacio, registo e edicdo de imagem, video e dudio
designadamente para divulgac3o das iniciativas culturais do Municipio; concegdo de
cartazes, programas, folhas de sala, convites, dossiés promocionais e de imprensa, arranjos
graficos, montagem de livros, catilogos, revistas e outros suportes informativos; colabora,
ainda, na criacao de suportes de divulgacio, em forma de apoio ou parcerias institucionais
com escolas, associacdes, juntas de freguesia, entre outros; colabora na organiza¢do e
promocio de atividades de carater educativo, cultural, desportivo, social, lddico, turistico e
recreativo, em contexto institucional e na comunidade, tendo em conta a unidade em que
estd integrado; 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 ambito das suas
atribuicoes e dos principios éticos e deontoldgicos do funcionalismo piblico.

Divisio Administrativa e Financeira

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

Referéncia 30 — Exerce as competéncias definidas no Estatuto do Pessoal Dirigente dos
Servicos e Organismos da Administragio Central, Local e Regional do Estado, em vigor. A
chefe da Divisao Administrativa e Financeira reporta diretamente ao Presidente da Camara
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 valarizagio do capital
humano ao servico da Cimara Municipal do Crato, no respeito pelas disposicdes legais
aplicaveis, nomeadamente: define os objetivos de atua¢do da unidade organica que dirige
tendo em conta os objetivos gerais estabelecidos; orienta, controla e avalia o desempenho, a
eficicia e a eficiéncia, dos servicos dependentes, com vista a execucdo dos planos de
atividades e 3 prossecucdo dos resultados obtidos e a alcangar; garante e coordena as
atividades e a qualidade técnica da prestacio dos servigos na sua dependéncia; gere com
rigor, eficicia e eficiéncia, os recursos humanos, financeiros, patrimoniais e tecnologicos
afetos a sua unidade orginica, otimizando os meios e adotando medidas que permitam
simplificar e acelerar procedimentos, promovendo a aproximagdo a sociedade e a outros
servicos piiblicos; exerce as competéncias delegadas e subdelegadas nos termos da lei.
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Coordenador Técnico

Referéncia 31 — Reporta & Chefe da Divisio Administrativa e Financeira, executando as
tarefas de coordenacio técnica desta Unidade Organica. Coordena, orienta e supervisiona as
atividades desenvolvidas, nomeadamente patriménio, recursos humanos, expediente e
arquivo, atendimento ao publico, aprovisionamento, taxas e licencas e outras de apoio
instrumental 3 administracio, designadamente: distribui o trabatho pelos funcionarios que
Ihe estao afetos; emite diretivas e orienta a execugdo das tarefas; assegura a gestdo corrente
dos seus servicos, equacionando a problematica do patriménio, designadamente em termos
de inventariacdo, conservacdo, registo e notariado; afere ainda as necessidades de meios
materiais indispensaveis ao funcionamento da Unidade Organica; organiza os processos
referentes i sua drea de competéncias, informa-os, emite pareceres e minuta o expediente;
atende e esclarece os funcionarios, bem como pessoas do exterior sobre questdes especificas
da sua vertente de atuacdo; controla a assiduidade dos funciondrios; assume a diregéo dos
servicos na auséncia da chefe da Divisdo Administrativa e Financeira do Municipio; 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
Ihe sejam superiormente determinadas no dmbito das suas atribui¢bes e dos principios
éticos e deontoldgicos do funcionalismo ptiblico.

Servico de Informitica e Telecomunicacdes

Técnico de Sistemas e Tecnologias de Informacao

Referéncia 32 — Exerce funcdes de natureza essencialmente executiva, de aplicagdo de boas
praticas, métodos e processos, com base em orientagdes e instrugdes estabelecidas, de grau
médio de complexidade, na drea de sistemas e tecnologias de informacao; participa em
projetos de desenvolvimento, implementa¢3o ou evolugdo de sistemas e tecnologias de
informacdo; presta apoio na execucdo de atividades de gestdo, administracio,
monitorizacio, manutencio, formacio e apoio 3 utilizagdo de sistemas e tecnologias de
informacao, garantindo o seu bom funcionamento e a seguranca da informacao tratada e
armazenada por estes; 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 ambito
das suas atribuicdes e dos principios éticos e deontoldgicos do funcionalismo ptiblico

Assistente Técnico

Referéncia 33 — Executa predominantemente as seguintes tarefas: instala e modifica
programas e aplicaces informiticas, em conformidade com as exigéncias dos sistemas de
informagdo definidos, com recurso aos suportes légicos, ferramentas e linguagens
apropriadas; instala, configura e assegura a integracao e teste de componentes, programas e
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produtos aplicacionais disponiveis no mercado; presta apoio ao utilizador, bem como a
outras entidades no Municipio; apoia os servigos na utilizacdo dos meios informaticos que
tenham 2 sua disposi¢io, garantindo a correta exploragdo das aplicagdes suporte e de
utilizacdo de Hardware; colabora com o gabinete de comunicag¢do na edigdo de dudio e video,
bem como no planeamento, montagem e cobertura de eventos promovidos pelo Municipio
garantindo a correta exploracio das aplicagbes suporte e de utilizagdo de Hardware;
desenvolve e apoia o desenvolvimento de sistemas automatizados e interativos,
especialmente os assentes em tecnologia web, de divulgacdo aos municipes das atividades
dos 6rgaos e servicos municipais e informacao geral sobre o Municipio; executa tarefas que,
no Ambito das suas atribuicbes sejam superiormente determinadas; contribui para a boa
imagem do Municipio, executanda 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 publico.

Gabinete Juridico

Técnico Superior

Referéncia 34 — Realiza estudos e outros trabalhos de natureza juridica conducentes a
definicio e concretizacdo das politicas do municipio; elabora pareceres e informagoes sobre
ainterpretagdo e aplicacio da legislacdo, 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 2o servico;
acompanha processos judiciais assistidos por advogado avencado; instrui e acompanha os
processos de expropriacdo e de contraordenagdo; procede a instauragdo de processos de
cobrancas coercivas de dividas a0 municipio, reclamagdes e créditos, processos disciplinares,
inquéritos e sindicincias; instaura processos de averiguacao; coordena e superintende na
atividade de outros trabalhadores no Ambito das suas atribuicoes e competéncias; executa
tarefas que, no ambito das suas atribui¢es sejam superiormente determinadas; contribui
para a boa imagem do Municipio, executando com zelo, eficcia 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 35 — Realiza estudos e outros trabalhos de natureza juridica conducentes a
defini¢3o e concretizacdo das politicas do municipio; elabora pareceres e informagoes sobre
ainterpretacdo e aplicaco da legislagio, normas e regulamentos internos; elabora e analisa
minutas de contratos, protocolos e outros instrumentos juridicos; recolhe, trata e difunde
legislacio, bem como jurisprudéncia, doutrina e outra informagao necessaria ao servico;
acompanha processos judiciais assistidos por advogado avengado; instrui e acompanha os
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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 atribuicGes 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 atribuicdes e dos principios
éticos e deontolégicos do funcionalismo publico.

Setor de Recursos Humanos

Técnico Superior

Referéncia 36 — Efetua estudos, planeamento, programagio, avaliagdo e aplicagdo de
métodos e processos de natureza cientifico-técnica, tendo em vista a fundamentacdo da
tomada de decisdo, em areas como recursos humanos, apoio social e encaminhamento para
formacio profissional; € responsivel pelo processamento dos abonos relativos aocs
trabalhadores integrados em programas ocupacionais, bem come dos programas sociais,
designadamente o Programa “Dindmica Jovem”, de entre outros; realiza estudos e trabalhos
no Ambito do apoio A integragao na vida ativa dos Municipes em situagio de desemprego ou
a procura do primeiro emprego, assegurando o cumprimento das regras dos respetivos
programas, designadamente o PEPAL; executa tarefas que, no ambito das suas atribuigdes
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 deontoldgicos do funcionalismo pablico.

Assistente Técnico

Referéncia 37.1; 37.2 — Desenvolve funcoes de natureza executiva e de aplicacdo de métodos
e processos com base em diretivas bem definidas e instrugdes 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 Municipio e
dos trabalhadores integrados nos Programas Ocupacionais; processa e regista as horas
extraordindrias, ajudas de custo e faltas; efetua o langamento na aplica¢do informética 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 funciondrios, bem como pessoas do exterior sobre questdes especificas do setor de
recursos humanos; elabora e trata informacdo, 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
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constantes dos processos, anotando faltas ou anomalias e providenciando pela sua corregio
e andamento, através de oficios, informagdes ou notas, em conformidade com a legislagao
existente; colabora no dmbito da implementacdo e monitorizacao do SIADAP (Sistema
Integrado de Avaliagio do Desempenho da Administragdo Piiblica); atualiza o cadastro dos
trabalhadores; executa tarefas que, no 4mbito das suas atribui¢des 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 deontolégicos do funcionalismo piiblico.

Setor de Contabilidade

Técnico Superior

Referéncia 38.1— Propde acdes que visem o apoio 4 tomada de decisdes ao nivel superior no
dominio financeiro no que concerne a obtencdo, utilizagdo e controlo dos recursos
financeiros, nomeadamente: planifica, organiza, coordena e responsabiliza-se pela execugao
da contabilidade, respeitando normas legais e os principios contabilisticos geralmente
aceites; exerce funcdes de consultadoria em matéria de ambito financeiro; assume a
responsabilidade pela regulamentagdo técnica nas dreas contabilistica e fiscal; verifica toda
a atividade financeira, designadamente o cumprimento dos principios legais relativos a
arrecadacdo das receitas e 2 realizagdo da despesa, efetuando conferéncias contabilisticas
trimestrais; elabora, verifica e organiza os documentos previsionais, suas revisbes 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 funcbes; executa tarefas que, no ambito das suas atribui¢des sejam
superiormente determinadas; contribui para a boa imagem do Municipio, executando com
zelo, eficicia eficiéncia, as tarefas que lhe sejam superiormente determinadas no 2mbito das
suas atribuicdes e dos principios éticos e deontolégicos do funcionalismo piiblico.

Técnico Superior

Referéncia 38.2 — Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, fungdes de estudo,
planeamento, programacao, avaliagio e de aplicagio de métodos e processos de natureza
técnica inerentes 3 respetiva drea de especializacio e formacdo académica, que
fundamentam e preparam a decisio. Verifica toda a atividade financeira, designadamente o
cumprimento dos principios legais relativos & arrecadagio das receitas e a realizagdo da
despesa, efetuando conferéncias contabilisticas; apoia a execucio da contabilidade,
designadamente a contabilidade de custos, respeitando as normas legais e os principios
contabilisticos; colabora na preparacio dos documentos previsionais, suas revisdes e
alteracbes, bem como dos documentos de prestagio de contas; responsabiliza-se pela

atividade de outros profissionais no exercicio de tarefas relacionadas com as suas funcdes;
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executa tarefas que, no ambito das suas atribuicdes sejam superiormente determinadas;
contribui para a boa imagem do Municipio, executando com zelo, eficicia eficiéncia, as
tarefas que lhe sejam superiormente determinadas no ambito das suas atribui¢des e dos
principios éticos e deontolégicos do funcionalismo piblico.

Técnico Superior

Referéncia 39 — Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, fungdes de estudo,

.{--'rr--

planeamento, programacgo, avaliacio e de aplicagio de métodos e processos de natureza -~ ff fﬁa'

técnica inerentes i respetiva 4rea de especializacio e formagio académica, quel -

fundamentam e preparam a decisdo. Verifica toda a atividade financeira, designadamente o
cumprimento dos principios legais relativos a arrecadagio 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 principios
contabilisticos; colabora na preparacio dos documentos previsionais, suas revisGes e
alteragdes, bem como dos documentos de prestagdo de contas; responsabiliza-se pela
atividade de outros profissionais no exercicio de tarefas relacionadas com as suas fungdes;
executa tarefas que, no ambito das suas atribui¢bes sejam superiormente determinadas;
contribui para a boa imagem do Municipio, executando com zelo, eficacia eficiéncia, as
tarefas que lhe sejam superiormente determinadas no 4mbito das suas atribuicdes e dos
principios éticos e deontolégicos do funcionalismo publico.

Assistente Técnico

Referéncia 40.1; 40.2 — Desenvolve funcdes de natureza executiva e de aplicacdo de métodos
e processos com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de
complexidade no setor de contabilidade. Executa predominantemente as seguintes tarefas:
efetua o registo de entrada da receita; procede as retengdes de pagamentos a fornecedores
que nao tenham a situagio contributiva e tributaria regularizada; procede a entrega mensal
das quantias arrecadadas relativamente a impostos, bem como procede a entrega periédica
das declaracBes eletronicas; presta apoio administrativo de dmbito geral no setor de
contabilidade, designadamente procedendo 2o pagamento das despesas e registo do didrio
da tesouraria; presta apoio administrativo de mbito geral no setor de aprovisionamento,
designadamente efetuando pedidos, requisicdes internas e externa; assegura os
procedimentos associados & aquisicio de bens e fornecimento de servicos; efetua os
lancamentos das entradas no armazém principal; recebe e confere faturas; no @mbito do
Cartdo Municipal do !doso 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 corre¢do e
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andamento, através de oficios, informacdes ou notas, em conformidade com a legislagdo ,~

existente: substitui a tesoureira nas suas auséncias assumindo os deveres inerentes ao -

respetivo conteiido funcional, quando superiormente determinado; executa tarefas que, no
ambito das suas atribuicdes sejam superiormente determinadas; contribui para a boa
imagem do Municipio, executando com zelo, eficcia e eficiéncia, as tarefas que Ihe sejam
superiormente determinadas no dmbito das suas atribuicdoes e dos principios éticos e
deontolégicos do funcionalismo publico.

Setor de Expediente e Arguivo

Assistente Técnico

Referéncia 41.1 — Desenvolve funcbes 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 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; assegura o expediente geral designadamente
rececdo, classificacao, distribuicio, expedi¢do e arquivo de correspondéncia e de outros
documentos, quer em suporte fisico, quer em sistema de gestao documental; colabora
também na elaboracdo das Atas da Camara Municipal do Crato, bem como na convocagio
das reunides dos Orgios Autarquicos; executa tarefas que, no dmbito das suas atribuigdes
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 deontoldgicos do funcionalismo piblico.

Assistente Técnico

Referéncia 41.2 — Desenvolve funcdes de natureza executiva e de aplicagido de métodos e
processos com base em diretivas bem definidas e instrugdes 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 orgénica em que esta inserida,
assegurando o secretariado da chefe da DAF; assegura o expediente geral designadamente
rececdo, classificagdo, distribuicdo, expedi¢ao e arquivo de correspondéncia e de outros
documentos, quer em suporte fisico, quer em sistema de gestao documental; colabora
também na elaboracio das Atas da Cimara Municipal do Crato, bem como na convocacao
das reunites dos Orgios Autarquicos; executa tarefas que, no &mbito das suas atribuigdes
sejam superiormente determinadas; contribui para a boa imagem do Municipio, executando
com zelo, eficacia e eficiéncia, as tarefas que lhe sejam superiormente determinadas no
aAmbito das suas atribuicoes e dos principios éticos e deontoldgicos do funcionalismo piblico.
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Tesouraria

Assistente Técnico

Referéncia 42 — Coordena os trabalhos de uma tesouraria, cabendo-lhe a responsabilidade
dos valores que |he estdo confiados, efetuando todo o movimento de liquidagio de despesas
e cobrancas de receitas, para o que procede a levantamentos e depdsitos, conferéncias,
registos € pagamentos ou recebimentos em cheque ou numerdrio; atualiza mensalmente as
contas correntes do Municipio; informa superiormente sobre a existéncia e o cancelamento
de cheques em transito, bem como procede a regularizacdo das respetivas contas; 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 dmbito das suas atribuicbes e dos principios
éticos e deontolégicos do funcionalismo publico.

Setor de Patriménio

Assistente Técnico

Referéncia 43 — Desenvolve funcdes 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 setor do patriménio. Executa predominantemente as seguintes tarefas:
procede 3 identificacdo, registo, abate e anulagio dos bens adquiridos e alienados no Sistema
de Inventario e Cadastro Patrimonial; efetua a reconciliagdo das contas patrimoniais com as
respetivas classificagdes econdmicas; trata da documentagio relativa ao registo das viaturas
municipais; assegura o tratamento de toda a documentagao respeitante a carteira de seguros
do Municfpio; elabora e trata informagdo, 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 correcdo e
andamento, através de oficios, informacoes ou notas, em conformidade com a legislagao
existente; colabora nos processos de aquisicao de bens e servigos no &mbito da contratagdo
pliblica; substitui o tesoureiro nas suas faltas e impedimentos, quando para tal designado;
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 ambito das suas atribui¢des e dos
principios éticos e deontoldgicos do funcionalismo piiblico.
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Setor de Aprovisionamento

Assistente Técnico

Referéncia 44.1 — Desenvolve funcdes de natureza executiva e de aplicacdo de métodos e I| d -
processos com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de \,_b//
complexidade no servico de aprovisionamento. Executa predominantemente as seguintes
tarefas: assegura a execugio 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 orginicas; assegura os procedimentos de
contratagdo piiblica relativos a aquisicdo de bens e servigos; desenvolve e gere um sistema
centralizado de contratagdo que potencie a capacidade negocial do Municipio, a eficiéncia e
a racionalidade da contratacdo através da centralizacio e da integracgdo das necessidades de
bens, de servicos; elabora e trata informagdo, recolhendo e efetuando apuramentos
estatisticos elementares, elaborando mapas, quadros ou utilizando qualquer outra forma de
transmissio eficaz dos dados existentes; recolhe, examina e confere elementos constantes
dos processos, anotando faltas ou anomalias e providenciando pela sua corre¢do e
andamento, através de oficios, informacdes ou notas, em conformidade com a {egislagdo
existente; organiza e mantém organizado o inventario das existéncias em armazém,
superintendendo a sua utilizacio; efetua os Jangamentos das entradas e saidas noarmazém
principal e outros; cofabora com o setor de contabilidade quando solicitado; 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 4mbito das suas atribui¢des e dos principios éticos e
deontolégicos do funcionalismo piblico.

Assistente Técnico

Referéncia 44.2 — Desenvolve funcdes de natureza executiva e de aplicagdo de métodos e
processos com base em diretivas bem definidas e instrucdes gerais, de grau médio de
complexidade no servico de aprovisionamento. Executa predominantemente as seguintes
tarefas: colabora com o setor de aprovisionamento na execucio de todas as tarefas inerentes
a este setor, nomeadamente procede a constituicdo e gestdo racional de stocks, de acordo
com os critérios definidos em articulacio com as unidades orgénicas; langa no sistema
informdtico as entradas e saidas dos materiais; determina os saldos e regista-os, enviando
periodicamente toda a informagdo/documentagdo necessdria a contabilizacdo das
operagdes subsequentes; elabora e trata informagao, recolhendo e efetuando apuramentos
estatisticos elementares, elaborando mapas, quadros ou utilizando qualquer outra forma de
transmissio 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, informac¢des ou notas, em conformidade com a legislagao
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existente; organiza e mantém organizado o inventario das existéncias em armazém,
superintendendo a sua utilizagdo; efetua os langamentos das entradas e saidas no armazém
principal e outros; executa tarefas que, no ambito das suas atribuicoes sejam superiormente
determinadas; contribui para a boa imagem de 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 Operacional

Referéncia 45.1; 45.2 — Executa todas as tarefas inerentes a fungio de fiel de armazém,
designadamente: recebe, armazena e fornece, contra requisicio, matérias-primas,
ferramentas, acessorios e materiais diversos; lanca no sistema informético as entradas e
saidas dos materiais; determina os saldos e regista-os, enviando periodicamente toda a
informagdo/documentacdo necessaria & contabilizagio das operagGes subsequentes; zela
pelas boas condicdes da armazenagem dos materiais; executa tarefas que, no ambito das
suas atribuicoes sejam superiormente determinadas; contribui para a boa imagem do
Municipio, executando com zelo, eficcia e eficiéncia as tarefas que |he sejam superiormente
determinadas no ambito das suas atribuicoes e dos principios éticos e deontolégicos do
funcionalismo publico.

Setor de Atendimento ao Piiblico

Assistente Técnico

Referéncia 46.1 — Desenvolve funcdes de natureza executiva e de aplicagdo de métodos e
processos com base em diretivas bem definidas e instrucdes gerais, de grau médio de
complexidade. Assegura a execu¢do de todas as tarefas inerentes ao setor de atendimento ao
piblico, nomeadamente o atendimento externo no dmbito do licenciamento de obras
particulares, taxas e licencas urbanisticas por via presencial, telefénica ou eletronica;
consulta, instrui e encaminha os processos para 0s respetivos servicos; consulta os
Regulamentos Municipais e legislagio conexa; colabora na gestao 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
certiddes, quando autorizados; 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 atribuictes e dos principios éticos e deontoldgicos do funcionalismo pblico.

Assistente Técnico

Referéncia 46.2 — Desenvolve fun¢des de natureza executiva e de aplicagdo de métodos e
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processos com base em diretivas bem definidas e instrucoes gerais, de grau médio de
complexidade no setor de atendimente ao publico. Executa predominantemente as
seguintes tarefas: atendimento no dmbito dos processos referentes as taxas e licengas
urbanfsticas e nao urbanisticas por via presencial, telefénica ou eletrénica; consulta, instruie
encaminha os processos para os respetivos setvicos; efetua a instrugdo, designadamente dos
pracessos referentes 2 afixacdo de publicidade no Municipio, dos processos relativos a
concessao de licenca de ruido e concessdo de licenca de queimadas; instrui os processos
relativos ao licenciamento de elevadores; colabora na gestdo e acompanhamento da
tramitacdo dos processos de obras; efetua o processamento e registo das rendas de habitagao
social e comércio, informando os eventuais incumprimentos; executa o registo de 6bitos e
procede 3 instrucdo dos processos de aliena¢do de sepulturas do cemitério municipal; passa
atestados e certiddes quando autorizados; efetua o registo de cidaddos estrangeiros;
acompanha os processos de contraordenagio; recolhe, examina e confere elementos
constantes dos processos, anotando faltas ou anomalias e providenciando pela sua correcao
e andamento, através de oficios, informacdes ou notas, em conformidade com a legislagao
em vigor; substitui o tesoureiro nas suas faltas e impedimentos, quando para tal designado;
executa tarefas que, no Ambito 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 atribuicdes e dos
principios éticos e deontoldgicos do funcionalismo pablico.

Assistente Operacional

Referéncia 47 — Tarefas inerentes & funcdo de telefonista, nomeadamente: estabelece
ligacdes telefdnicas para o exterior e transmite aos telefones internos chamadas recebidas;
presta informagdes, dentro do seu dmbito; regista o 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 2 sua guarda; participa avarias 20s operadores
de telecomunicacdes responsaveis; 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
4mbito das suas atribuicdes e dos principios éticos e deontolégicos do funcionalismo pdblico.

Setor de Taxase Licencas

Assistente Técnico

Referéncia 48 — Desenvolve fungbes de natureza executiva e de aplicacdo de métodos e
processos com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de
complexidade no servico de taxas e licencas e abastecimento pdblico. Executa
predominantemente as seguintes tarefas: Assegura a execucao de tarefas inerentes ao setor
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de taxas e licencas, fazendo atendimento ao publico quando necessario, nomeadamente o
atendimento externo no ambito dos processos referentes as taxas e licengas nao urbanisticas
por via presencial, telefénica ou eletrénica; 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 concessio de licenca de queimadas; instrui os processos relativos ao licenciamento de
elevadores; efetua o processamento e registo das rendas de habitagdo social e comércio,
informando os eventuais incumprimentos; executa o registo de dbitos e procede a instrucao
dos processos de alienagdo de sepulturas de cemitério municipal; passa atestados e certiddes
quando autorizados; efetua o registo de cidadaos estrangeiros; instrui e acompanha os
processos de contraordenacdo; recolhe, examina e confere elementos constantes dos
processos, anotando faltas ou anomalias e providenciando pela sua corre¢ao e andamento,
através de oficios, informacdes ou notas, em conformidade com a legislagdo em vigor;
executa tarefas que, no ambito das suas atribuicbes sejam superiormente determinadas;
contribui para a boa imagem do Municipio, executando com zelo, eficdcia e eficiéncia, as
tarefas que lhe sejam superiormente determinadas no @mbito das suas atribuicdes e dos
principios éticos e deontolégicos do funcionalismo publico.

Assistente Operacional

Referéncia 49 — Desenvolve funcdes de natureza executiva, de cardter manual ou mecanico,
enquadradas em diretivas bem definidas e com graus de complexidade varidveis; realiza
tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos Org2os e servicos;
colabora nos processos referentes as taxas e licengas urbanisticas e ndo urbanisticas e em
toda a instrucdo dos respetivos processos relativos ao setor de taxas e licengas; 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 atribuigdes e dos principios
éticos e deontolégicos do funcionalismo publico.

Divisao de Servigos Técnicos

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

Referéncia 50 — Exerce as competéncias definidas no Estatuto do Pessoal Dirigente dos
Servicos e Organismos da Administragio Central, Local e Regional do Estado, em vigor. O
chefe da Divisio de Servicos Técnicos reporta diretamente ao Presidente da Camara
Municipal ou ao eleite por este designado cabendo-lhe executar as politicas municipais no
dmbito da gestdo urbanistica, da organizagao, dire¢io e execugio das obras municipais, e da
sustentabilidade ambiental promovendo a prote¢ao do ambiente e valorizagio dos espagos
verdes e estratégias definidas pelo executivo municipal, racionalizando e otimizando os
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meios envolvidos com a consequente dinamiza¢do e valorizagdo do capital humano ao
servico da Camara Municipal do Crato, no respeito pelas disposices legais aplicaveis,
nomeadamente: define os objetivos de atuacio da unidade orgénica que dirige tendo em
conta os objetivos gerais estabelecidos; orienta, controla e avalia o desempenho, a eficcia e
a eficiéncia dos servigos dependentes, com vista 3 execugdo dos planos de atividades e a
prossecucio dos resultados obtidos e a alcancar; garante a coordenagdo das atividades e a
qualidade técnica da prestagdo dos servicos na sua dependéncia; gere com rigor 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 2 aproximagao a sociedade e a outros servigos piblicos; exerce as
competéncias delegadas e subdelegadas nos termos da lei.

Setor do Ambiente

Técnico Superior

Referéncia 51 — Exerce com autonomia e responsabilidade, fungdes 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 informag¢do no 4mbito dos instrumentos de apoio a floresta;
presta apoio na promocao de politicas e de a¢bes no &mbito do controlo e erradicacio de
agentes bidticos e defesa contra agentes abidticos; presta apoio & Comissdo de defesa da
floresta; elabora os planos municipais da defesa da floresta contra incéndios, 2 apresentar a
comissio municipal de defesa da floresta; procede ao registo cartografico anual de todas as
acdes 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 constru¢do de caminhos
rurais no ambito da execucio dos planos municipais de defesa da floresta; acompanha os
trabalhos de gestdo de combustiveis de acordo com o com a legislagdo em vigor sobre a
matéria; presta apoio na preparacio e elaboragdo do quadro regulamentar respeitante a
autorizacdo da utilizacdo de fogo-de-artificio ou outros artefactos pirotécnicos, nos termos
da legislacio em vigor sobre a matéria; colabora com entidades externas no &mbito da
seguranca e protecao civil, nomeadamente no que diz respeito a prevengio e combate aos
fogos florestais; coordena e superintende na atividade de outros profissionais no exercicio de
tarefas relacionadas com as suas fun¢des, nomeadamente a equipa de sapadores florestais;
executa tarefas que, no Ambito das suas atribuigdes 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 pablico.

Mapa de Pessoal do Municipio do Crato—2024 35/50

e

;AJ;LLl
>>))A(<<4
)"Ar'(




vl"vl-
——— ) e R 1"»
p— ,AAVL44

I CRATO

aTaartyt MLJ.HICIpIO -

¥

4 A m

Técnico Superior

Referéncia 52 — Exerce com autonomia e responsabilidade, funcdes de estudo, concegdo 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 informagéo no ambito dos instrumentos de apoio a floresta;
presta apoio na promocdo de politicas e de agdes no dmbito do controlo e erradicagio de
agentes biéticos e defesa contra agentes abiGticos; presta apoio a Comissdo de defesa da
floresta; elabora os planos municipais da defesa da floresta contra incéndios, a apresentar a
comissio municipal de defesa da floresta; procede ao registo cartogréfico anual de todas as
acoes de gestio de combustiveis; desenvolve projetos SIG com outras unidades organicas;
cadastro digital SIG; anélise de solugdes disponiveis no mercado para a disponibilizacao de
informagdo geografica; dotagéio de toda a informacgdo geogréfica, em ambiente SIG, de
acordo com as normas em vigor; assegura o desenvolvimento e manutencdo de bases de
dados de informagao cartografica de Ambite municipal e promove a criagdo de condicbes
para a sua divulgagio aos servicos; assegura a manutengao e atualizagao do cadastro predial
do municipio em articulacio com as entidades competentes; analisa todas as necessidades
de informagdo geogrifica na autarquia; promove a partilha de informacdo geogrifica
relevante com a Protecio Civil e Forgas de Seguranca para suporte a Planos de Defesa e de
Emergéncia, acdes de prevencio de catistrofes e acidentes; colabora com entidades
externas no Ambito da seguranca e protecdo civil, nomeadamente no que diz respeito a
prevencdo e combate aos fogos florestais; coordena e superintende na atividade de outros
profissionais no exercicio de tarefas relacionadas com as suas fungdes; 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 pablico.

Técnico Superior

Referéncia 53 —— Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, fungdes consultivas, de
estudo, planeamento, programagio, avaliacdo e aplicagdo de métodos e processos de
natureza técnica e ou cientifica, inerentes a respetiva area de especializa¢do e formagao
académica, que fundamentam e preparam a decisio, designadamente: elaboracdo,
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade,
e execucio de outras atividades de apoio geral ou especializado nas dreas de atuagio
comuns, instrumentais e operativas dos 6rgdos e servicos; implementa, dinamiza e
acompanha campanhas de sensibilizacio e educagdo ambiental, bem como medidas e agoes
de monitorizacio, de controle, gestio e protegdo ambiental, nomeadamente no dmbito dos
residuos sélidos, indicadores ambientais, espagos verdes e recursos hidricos; planifica e
garante apoio técnico e logistico, adequado s a¢oes a desenvolver nos diferentes dominios
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ambientais; participa em grupos de trabalho com o objetivo de realizar acdes de
sensibilizacdo e protecio do ambiente, através de campanhas educativas; apoia na
elaboracio de regulamentos municipais no &mbito da protegdo ambiental; exerce fungdes
com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enguadramento superior
qualificado; representa o drgdo ou servico em assuntos da sua especialidade, tomando
opcoes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagbes superiores; 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 atribuigdes e dos principios
éticos e deontoldgicos do funcionalismo publico.

Técnico Superior

Referéncia 54 — Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, fungdes consultivas, de
estudo, planeamento, programacio, avaliacio e aplicagio de métodos e processos de
natureza técnica e ou cientifica, inerentes a respetiva drea de especializa¢do e formacao
académica, que fundamentam e preparam a decisio, designadamente: efetua estudos de
eletricidade; Concebe e estabelece planos, elabora pareceres sobre instalacoes e
equipamentos, bem como prepara e superintende a sua construcdo, montagem,
funcionamento, manutencio e reparacio; Prepara e realiza projetos de infraestruturas
elétricas e eletrénicas, telecomunicacdes, SCIE, SADI e de gis; Estabelece estimativas de
custos, orcamentos, planos de trabalho e especifica¢des de obras, indicando o tipo de
materiais e outros equipamentos necessarios; Elabora e acompanha os procedimentos de
empreitadas de obras plblicas e de aquisicdo de bens e prestagdo de servigos no dmbito da
contratacdo piblica; Acompanha, analisa e verifica os projetos elaborados por gabinetes
externos; Presta assisténcia técnica e fiscaliza todas as empreitadas de obras piblicas;
Fiscaliza empreitadas piblicas enquadradas na sua atividade; Analisa pedidos de ampliacio
da Rede de lluminacdo Publica, sendo o técnico responsavel pela exploragio de
Infraestruturas elétricas em Baixa Tensdo, com ou sem PT; Assegura o acompanhamento das
infraestruturas e equipamentos de mobilidade elétrica e as obrigagdes do Municipio nesse
ambito; Acompanha a execugio dos contratos de concessao plblica no dmbito da energia
elétrica, telecomunicacbes e gds; Assegura a gestdo dos contratos de manutengdo e
fornecimento dos consumos de energia elétrica, da eficiéncia energética; executa tarefas
que, no ambito 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 atribuicdes e dos principios éticos e
deontolégicos do funcionalismo piblico.

Encarregado Operacional

Referéncia 55— Exerce funcbes de supervisio dos assistentes operacionais afetos ao seu setor
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de atividade; é responsavel pela afetagdo dos funcionirios 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 execugio; desloca-se aos diversos locais de trabalho, observando o seu
andamento e providenciando a resolugdo 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 dmbito das suas atribuigdes 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 atribuigdes e dos
principios éticos e deontolégicos do funcionalismo puablico.

Assistente Operacional

Referéncia 56.1; 56.2; 56.3; 56.4; 56.5; 56.6; 56.7; 56.8; 56.9 — “Postos de trabalho cuja
caracterizagdo implica o exercicio permanente de fungdes em condicoes de penosidade e
insalubridade.”

Desenvolve funcdes de natureza executiva, de cardter manual ou mecanico, enquadradasem
diretivas bem definidas e com graus de complexidade variaveis. Executa tarefas de apoio
elementares, indispensiveis ao funcionamento dos servigos; executa todas as tarefas
inerentes 4 funcido de cantoneiro de limpeza, designadamente: remogao de lixos e
equiparados; varredura e limpeza de ruas; limpeza de sarjetas; lavagem das vias piblicas;
limpeza de chafariz; recolha de residuos sélidos; 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 4mbito das suas atribuicdes e dos principios éticos e deontolégicos do
funcionalismo pblico.

Assistente Operacional

Referéncia 56.10 — “Posto de trabalho cuja caracterizagio implica o exercicio permanente de
fungdes em condicbes de penosidade e insalubridade.”

Desenvolve funcdes de natureza executiva, de cariter manual ou mecanico, enquadradas em
diretivas bem definidas e com graus de complexidade varidveis. Executa tarefas de apoio
elementares, indispensaveis ao funcionamento dos servigos; executa tarefas inerentes 2
funcio de cantoneiro de limpeza, designadamente: remogdo de lixos e equiparados;
varredura e limpeza de ruas; limpeza de sarjetas; lavagem das vias piblicas; limpeza de
chafariz; recolha de residuos sélidos; pode conduzir viaturas para as quais detenha
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habilitacio adequada; executa tarefas que, no ambito das suas atribuicdes sefdm
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 piblico.

Assistente Operacional

Referéncia 56.11 — “Posto de trabalho cuja caracterizagio implica o exercicio permanente de
fungdes em condicbes de penosidade e insalubridade.”

Desenvolve funcdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecénico, enquadradas
em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade varidveis. Executa tarefas de
apoio elementares, indispenséveis ao funcionamento dos servicos, podendo comportar
esforco fisico. E responsavel pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagao,
procedendo quando necessdrio, & manutencdo e reparacdo dos mesmos. Executa
predominantemente as seguintes tarefas: colabora na recolha de animais errantes ou
acidentados e de cadaveres que estejam na via publica; faz parte integrante da equipa
adstrita ao Centro de Recolha Oficial — CRO, participando ativamente na gestdao e
manutencio desse espago; supervisiona, sob orientagdo do Médico Veterindrio, o correto
funcionamento, limpeza e desinfe¢io do CRO; zela pelo bem-estar animal; participa nas
acBes de controlo da populacio canina e felina do Municipio; participa em a¢bes de
sensibilizacdo ou adogiio; procede & observagdo diaria de todos os animais alojados no
Canil/Gatil informando o Médico Veterindrio sempre que haja indicios de alteragbes de
comportamento e/ou fisiolégicas; auxilia o0 Médico Veterindrio em todas as suas fungdes,
designadamente no atendimento ac piiblico; 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 ambito das suas atribuicGes e dos principios éticos e deontolégicos do
funcionalismo plblico.

Assistente Operacional

Referéncia 57.1; 57.2; 57.3; 57.4; 57.5 — Desenvolve funcdes de natureza executiva, de carater
manual ou mecinico, 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 fungdo de jardinagem que podem ser manuais
ou mecinicas, designadamente limpeza e conservagio dos arruamentos e canteiros, cultivo
de flores, rvores, arbustos ou outras plantas em parque e jardins piiblicos; executa tarefas
que, no dmbito das suas atribui¢des 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 €ticos e
deontolégicos do funcionalismo publico.
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Assistente Operacional )
]
Referéncia 58 — “Posto de trabalho cuja caracterizagdo implica o exercicio permanente de 5 _xf) )
)

fungdes em condicoes de penosidade e insalubridade.” 1 / X
Procede a abertura e aterro de sepulturas, 2o deposito e ao levantamento dos restos mortals__ ,f
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, eficicia e eficiéncia, as tarefas que lhe sejam superiormente determinadas no dmbito

das suas atribuictes e dos principios éticos e deontoldgicos do funcionalismo piblico.

Assistente Operacional

Referéncia 59.1; 5§9.2; 59.3; 59.4 — Executa todas as tarefas inerentes a fungio de Sapador
Florestal, designadamente: prevencdo dos incéndios florestais através de acbes de
silvicultura preventiva, da roca de matos e limpeza de povoamentos; exerce ainda fun¢ées de
vigildncia das 4reas a que se encontra adstrito; presta apoio ao combate de incéndios
florestais e as subsequentes operacdes de rescaldo; exerce funcdes de sensibilizag2o do
piblico para as normas de conduta em matéria de agbes de prevengao; 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 @mbito das suas atribui¢bes e dos principios éticos e
deontolégicos do funcienalismo publico.

Guarda Florestal

Referéncia 59.5 — Executa todas as tarefas inerentes 3 funcdo de Sapador Florestal,
designadamente: prevencao dos incéndios florestais através de ag¢Ges de silvicultura
preventiva, da roca de matos e limpeza de povoamentos; exerce ainda fungdes de vigilancia
das dreas a que se encontra adstrito; presta apoio ao combate de incéndios florestais e as
subsequentes operagdes de rescaldo; exerce fungdes de sensibilizagdo do piblico 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, eficicia e eficiéncia, as tarefas que lhe sejam superiormente
determinadas no dmbito das suas atribui¢des e dos principios éticos e deontoldgicos do
funcionalismo publico.

Assistente Operacional

Referéncia 60.1; 60.2; 60.3 — Assegura a limpeza e manutencdo 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; controlaaassiduidade do pessoal afeto as equipas

Mapa de Pessoal do Municipio do Crato—2024 40/50



.
<‘ '»

| At
S .AAVA-A‘
=L~ 3 CRAT O
- "v-vArv"
ARl Muﬁrmpl

.r‘"

de limpeza do Municipio e empresas de insercio, bem como supervisiona o respeito pelas

regras de higiene e seguranca no trabalho; 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 deontoldgicos do
funcionalismo ptblico.

Setor de Obras Municipais e Parque de Maquinas

Técnico Superior

Referéncia 61.1, 61.2 — Exerce com autonomia e responsabilidade fungdes de investigacdo,
estudos, concecao e aplicacio de métodos e processos, enquadrados em conhecimentos
profissionais inerentes A licenciatura e inseridos nos seguintes dominios: elaboragdo de
informacoes e pareceres de caracter técnico sobre processos e viabilidades de construgao;
concegio e realizagdo de projetos de obras, preparando, organizando e superintendendo a
sua construgao, manutencao e reparacdo; concecio de projetos de estruturas e fundagdes,
escavacdes e contengao periférica, redes interiores de dgua e esgotos, redes de incéndio e
redes de gas; conce¢do e anilise de projetos de arruamentos, drenagem de aguas pluviais e
de dguas domésticas e abastecimento de aguas relativas a operagdes de loteamentos
urbanos; estudo, se necessario, do terreno e do local mais adequado para a construg¢do da
obra; preparacio do programa e coordenac¢do das operagdes 2 medida que os trabalhos
prosseguem; preparagio, organizagio e superintendéncia dos trabalhos de manutencao e
reparacio de construcdes existentes; fiscalizacio e direcdo técnica de obras; realizacao de
vistorias técnicas; concecio e realizacio de plano de obras, estabelecendo estimativas de
custo e orcamentos, planos de trabalho e especificagbes, indicando o tipo de materiais, e
outros equipamentos necessarios; preparacdo dos elementos necessérios para langamento
de empreitadas, nomeadamente do programa de concurso e caderno de encargos; executa
tarefas que, no Ambito das suas atribuicGes 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 publico.

Técnico Superior

Referéncia 62— Exerce com autonomia e responsabilidade fungdes de investigacdo, estudos,
concecio e aplicagao de métodos e processos, enquadrados em conhecimentos profissionais
inerentes 3 licenciatura, designadamente: cria e projeta conjuntos urbanos, edificagoes,
obras publicas e objetos, prestando a devida assisténcia técnica e orientagéo no decurso da
respetiva execugdo; cria e projeta reabilitacdo de edificagdes e regeneracdo de espagos
urbanos; elabora informacdes relativas a processos na area da respetiva especialidade,
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incluindo o planeamento urbanistico, bem como sobre a qualidade e adequacdo de projetos
para licenciamento de obras de construgdo civil ou de outras operagdes urbanisticas; colabora
na organizacio de processos de candidatura a financiamentos comunitérios, da
administracio central ou outros; colabora na defini¢do das propostas de estratégia, de
metodologia e de desenvolvimento para as intervengdes urbanisticas e arquitetonicas;

coordena e fiscaliza a execucio de obras; articula as suas atividades com outros profissionais,

nomeadamente nas areas do planeamento do territério, arquitetura paisagista, reabilitagao
social e urbana e engenharia; 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 piblico.

Assistente Técnico

Referéncia 63.1 — Desenvolve funcoes de natureza executiva e de aplicagao de métodos e
processos com base em diretivas bem definidas e instrugbes gerais, de grau médio de
complexidade. Executa predominantemente as seguintes tarefas: distribui as viaturas pelos
diferentes servicos municipais, de acordo com as indicagdes superiores; procede a recolha e
registo da utilizacio e afetagdo das viaturas e maquinas; elabora as requisicbes de
combustiveis indispensaveis ao funcionamento do parque de méaquinas; executa todas as
operacoes relativas @ manuten¢io das viaturas e maquinas, garantindo as condigbes de
operacionalidade, mantendo atualizado o respetivo cadastro; efetua todos os registos nos
suportes em vigor; 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 lhe sejam superiormente determinadas no ambito das suas
atribuicdes e dos principios éticos e deontolégicos do funcionalismo piblico.

Assistente Técnico

Referéncia 63.2 — Desenvolve funcbes de natureza executiva e de aplicagao 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 area 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 lhe sejam superiormente
determinadas no Ambito das suas atribuicbes e dos principios éticos e deontoldgicos do
funcionalismo piblico.
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Assistente Técnico

Referéncia 63.3 — Desenvolve funcdes de natureza executiva e de aplicagao de métodos e
processos com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de
complexidade nas diversas 4reas de atuacdo da unidade orgdnica em que esta inserido.
Executa tarefas administrativas, de expediente, arquivo, secretaria, atendimento ao publlco
e telefénico; garante o contacto entre os servicos da respetiva unidade orgénica, assegurando
o secretariado do chefe da DST; recolhe, examina e confere elementos constantes dos
processos, anotando faltas ou anomalias e providenciando pela sua correcdo e andamento,
de conformidade com a legislacdo existente; 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 4mbito das suas atribuiges e dos principios éticos e deontolégicos do
funcionalismo pablico.

Encarregado Operacional

Referéncia 64.1 — Exerce funcdes de supervisio dos assistentes operacionais afetos ao seu
responsavel pela afetagdo dos funcionidrios que supervisiona as

P

setor de atividade; é
diferentes obras em execucdo, coordenando-os no exercicio das suas atividades; realiza
periodicamente reunides com o seu superior hierdrquico, ao qual dard conhecimento do
andamento das obras e de quaisquer deficiéncias ou irregularidades, planeando com este o
trabalho a efetuar e recebendo deste as diretrizes que devem orientar o trabalho; desloca-se
is obras de saneamento basico e canalizagio observando o seu andamento e providenciando
a resolucio de qualquer problema; propde ao seu superior hierdrquico a realizacdo 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 execugao;
participa e descreve acidentes de trabalho; 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 ambito das suas atribuicdes e dos principios éticos e deontolégicos do
funcionalismo publico.

Encarregado Operacional

Referéncia 64.2 — Exerce funcdes de supervisio dos assistentes operacionais afetos ao seu
setor de atividade; coordena a gestio do parque de maquinas e viaturas automoveis,
procedendo & sua distribui¢io, afetagdo e controlo, de acordo com as necessidades dos
diversos servicos municipais; é responsivel pela gestio e coordenagdo das oficinas
municipais, procedendo & afeta¢do dos funciondrios que supervisiona, coordenando-os no
exercicio das suas tarefas e atividades; realiza periodicamente reunides com o seu superior
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hierarquico, ao qual dard conhecimento do andamento dos trabalhos e de gquaisque
deficiéncias ou irregularidades, planeando com este o trabalho a efetuar e recebendo as
diretrizes para a sua execucio; desloca-se aos diversos locais de trabalho, observando o seu
andamento e providenciando a resoluc¢do de qualquer problema; propde ao seu superior
hierarquico a realizagio 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 dos trabalhos em execugdo; participa e descreve acidentes de trabalho;
executa tarefas que, no &mbito 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.

Assistente Operacional

Referéncia 65.1; 65.2; 65.3; 65.4 — Tarefas inerentes 4 fungdo de pedreiro, nomeadamente:
executa alvenaria de pedra, tijolo ou blocos de cimento, fazendo o respetivo reboco; procede
ao assentamento de manithas, tubos e cantarias; executa muros e estruturas simples, comou
sem armaduras, podendo também encarregar-se da 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 4mbito das suas atribui¢des sejam superiormente determinadas; contribui para a
boa imagem do Municipio, executando com zelo, eficcia e eficiéncia, as tarefas que lhe
sejam superiormente determinadas no dmbito das suas atribuigdes e dos principios éticos e
deontolégicos do funcionalismo publico.

Assistente Operacional

Referéncia 65.5; 65.6 — Executa todas as tarefas inerentes a funcio de calceteiro,
designadamente: repara e constrdi pavimentos, justapondo e assentando paralelepipedos,
cubos ou outros sélidos de pedra, tais como calgada a portuguesa, granito, basalto, cimento
e ou pedra calcaria; procede ao nivelamento e regularizagio do terreno, providenciando a
drenagem e escoamento das dguas, procedendo a detegdo de nascentes ou locais onde a
Agua se possa vir a acumular; colabora nos eventos culturais e desportivos promovidos pelo
Municipio do Crato; 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 ambito
das suas atribuicbes e dos principios éticos e deontoldgicos do funcionalismo piblico.
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Assistente Operacional Y

Referéncia 65.7 — “Posto de trabalho cuja caracterizagio implica o exercicio permanente de f"*rb
funcdes em condicdes de penosidade e insalubridade.” 7 “
Executa todas as tarefas inerentes a funcio de marteleiro, designadamente: executa furos , [ ]
em massas rochosas destinados a serem carregados com explosivos ou a serem guilhados, '
utilizando um equipamento pneumadtico ou elétrico de perfuragio apropriado; verifica se a
zona de laboracio oferece as condi¢Bes 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 agua, quando
necessario; 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 dmbito das suas
atribuicoes e dos principios éticos e deontoldgicos do funcionalismo piblico.

Assistente Operacional

Referéncia 65.8 — Fxecuta todas as tarefas inerentes a fungdo de cabouqueiro,
designadamente: extrai de uma pedra blocos de granito, marmores, xisto ou outra rocha,
utilizando ferramentas manuais ou mecanicas e aparelhos de tragio adequados; utiliza
diversos processos no desmonte dos blocos maiores, tais como arrastamento com um
aparelho de tracio conveniente, aplicagdo de explosivos ou utilizacdo 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 manutencio da rede de saneamento basico, quando
necessirio; 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 pdblico.

Assistente Operacional

Referéncia 65.9 — Fxecuta todas as tarefas inerentes a fun¢io de apontador,
designadamente: verifica e regista a assiduidade do pessoal ao servico; calcula os tempos
dedicados a execucio de obras por administragdo direta; calcula e regista as despesas com
viaturas, transporte de alunos, ramais de 4gua 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 ambito das suas atribuigbes 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
atribuicoes e dos principios éticos e deontoldgicos do funcionalismo pdblico.
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Assistente Operacional
Referéncia 65.10; 65.11 — Executa todas as tarefas inerentes a4 funcdo de carpinteiro, ﬁij
designadamente: monta, transforma, repara e assenta estruturas ou outras obras de madeira N
ou produtos afins utilizando ferramentas manuais ou mecdnicas; restaura pegas e _,f"fr{-;/“

equipamentos em madeira; nos eventos culturais e desportivos promovidos pelo Municipio .:ih’:'l_l.__
colabora na montagem dos recintos; 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 atribuicdes e dos principios éticos e deontoldgicos do funcionalismo publico.

Assistente Operacional

Referéncia 65.12; 6513 — Executa todas as tarefas inerentes a funcdo de ferreiro,
designadamente: fabrica e repara artigos geralmente de aco, cutelaria, ferros forjados
artisticos e ferros de corte para ferramentas; solda pecas metélicas; faz reparagoes em
equipamentos metalicos varios; efetua montagens de estruturas metdlicas, palcos e
cenarios; verifica e coordena a logistica dos eventos culturais e desportivos promovidos pelo
Municfpio; estd habilitado a efetuar trabalhos inerentes as funcSes de serralheiro,
canalizador e pedreiro, sempre que necessario; 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 atribuicfes e dos principios éticos e deontolégicos do
funcionalismo publico.

Assistente Operacional

Referéncia 65.14; 65.15 — Executa todas as tarefas inerentes & funcio de eletricista,
designadamente: instala, conserva e repara os circuitos e aparelhagem elétrica do Municipio;
instala as maquinas, aparelhos e equipamentos elétricos, sonoros, calorificos, luminosos ou
de forca motriz; determina a posicdo e instala 6rgaos elétricos, tais como os quadros de
distribuicdo, caixas de fusiveis e de derivacdo, contadores, interruptores e tomadas; monta
bombas e outros equipamentos elétricos nas estag¢des de tratamento de dgua e esgotos
efetuando a manutencdo dos mesmos; nos eventos culturais e desportivos promovidos pelo
Municipio executa toda a instalagdo elétrica; 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 atribuicdes e dos principios éticos e deontolégicos do
funcionalismo publico.
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Assistente Operacional

Referéncia 65.16 — Efetua o transporte de alunos, pessoal e material; efetua trabalhos de
pintura de edificios; colabora nos eventos municipais; colabora e executa tarefas inerentes as
functes de Sapador Florestal, quando para tal designado; 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 the sejam superiormente
determinadas no ambito das suas atribuicdes e dos principios éticos e deontolédgicos do
funcionalismo putblico.

Assistente Operacional

Referéncia 65.17; 65.18; 65.19 — Desenvolve fun¢des de natureza executiva, de carater manual
ou mecinico, enquadradas em diretivas bem definidas e com graus de complexidade
varidveis; executa tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos
servicos, podendo comportar esforgo fisico; realiza trabalhos de limpeza e conservagao das
instalacoes; colabora nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservagao
de equipamentos, bem como na execugio de cargas e descargas; realiza outras tarefas
simples, ndo especificadas, de caricter manual, podendo exigir esfor¢o fisico e
conhecimentos priticos; 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 ambito
das suas atribuicdes e dos principios éticos e deontolégicos do funcionalismo piblico.

Assistente Operacional

Referéncia 66.1 — “Posto de trabalho cuja caracterizacdo implica o exercicio permanente de
fungoes em condicdes de penosidade e insalubridade.”

Executa todas as tarefas inerentes 4 funcdo de motorista, designadamente: conduz veiculos
destinados a limpeza urbana e recolha de lixo; zela pela conservagio e limpeza das viaturas;
verifica diariamente os niveis de éleo e 4gua e comunica as ocorréncias anormais detetadas
nas viaturas; pode conduzir outras viaturas ligeiras ou pesadas; executa tarefas que, no
idmbito 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 dmbito das suas atribuicées e dos principios éticos e
deontolégicos do funcionalismo publico.

Assistente Operacional

Referéncia 66.2 — Fxecuta todas as tarefas inerentes a funcdo de operador de maquinas
pesadas e veiculos especiais, desighadamente: conduz maquinas pesadas de movimentagao
de terras ou gruas, manobrando também sistemas hidraulicos ou mecanicos
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complementares das viaturas; zela pela conservacdo e limpeza das viaturas; veriiica
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 dmbito
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 ambito das suas atribuicdes e dos principios éticos e deontolégicos do
funcionalismo publico.

Assistente Operacional

Referéncia 66.3 — Executa todas as tarefas inerentes 4 funcdo de operador de maquinas
pesadas e veiculos especiais, designadamente: conduz maquinas pesadas de movimentagao
de terras ou gruas, manobrando também sistemas hidraulicos ou mecanicos
complementares das viaturas; zela pela conservacdo e limpeza das viaturas; verifica
diariamente os niveis de 6leo e 4gua e comunica as ocorréncias anormais detetadas nas
viaturas; pode conduzir outras viaturas ligeiras ou pesadas; colabora e executa tarefas
inerentes s fungbes de Sapador Florestal, quando para tal designado; 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 Ihe sejam
superiormente determinadas no dmbito das suas atribuicdes e dos principios éticos e
deontolégicos do funcionalismo publico.

Assistente Operacional

Referéncia 66.4; 66.5; 66.6; 66.7; 66.8 — Executa todas as tarefas inerentes a fungdo de
motorista de transportes coletivos. Com base nas instru¢des 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, 4 seguranga e
comodidade daqueles; preenche e entrega o boletim didrio da viatura, mencionando o tipo
de servico, quilémetros efetuados e combustivel introduzido; toma as providéncias
necessarias com vista 2 reparacdo do veiculo, em caso de avaria ou acidente; assegura o bom
estado de funcionamento do veiculo; efetua transporte de criangas; executa trabalhos com
maquinas e vefculos pesados; 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 ambito
das suas atribuicdes e dos principios éticos e deontolégicos do funcionalismo pablico.

Assistente Operacional

Referéncia 66.9; 66.10; 66.11 — Executa todas as tarefas inerentes a fun¢io de motorista de
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ligeiros, designadamente: conduz viaturas ligeiras para transporte de bens e pessoas, tendo
em atencio 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; efetua transporte de alunos e de pessoas com
deficiéncias motoras; 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 4mbito
das suas atribuicdes e dos principios éticos e deontoldgicos do funcionalismo pblico.

Assistente Operacional

Referéncia 66.12 — Executa todas as tarefas inerentes a funggo 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 protecao sobre os materiais e
arrumando a carga para prevencio de eventuais danos; aciona os mecanismos necessarios
para a descarga dos materiais, podendo, quando este servigo € feito manualmente, prestar
colaboracdo; assegura a manutenc¢do do veiculo, cuidando da sua limpeza e lubrificacao;
preenche e entrega diariamente o boletim diario da viatura, mencionando o tipo de setvico,
quilémetros efetuados e combustivel introduzido; colabora, guando necessario, nas
operacoes de carga e descarga; conduz, eventualmente, viaturas ligeiras; conduz maquinas
pesadas e veiculos especiais; efetua o transporte de criancas; 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 4mbito das suas atribuicdes e dos principios éticos e deontoldgicos do
funcionalismo publico.

Setor de Gestao Urbanistica

Fiscal

Referéncia 67 — Fiscaliza e faz cumprir os regulamentos, posturas municipais e demais
dispositivos legais relativos a dreas de ocupagio da via plblica, publicidade, transito, obras
particulares, abertura e funcionamento de estabelecimentos comerciais ou industriais,
preservacdo do patrimoénio, seguranca no trabalho e fiscalizagdo preventiva do territério;
presta informagdes sobre situagdes de facto com vista a instrugdo de processos municipais
nas dreas da sua atuacdo especifica; 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 piiblico.
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Assistente Operacional

Referéncia 68.1; 68.2 — “Postos de trabalho cuja cavacterizaciio implica o exercicio permanente \_
de fungdes em condigdes de penosidade e insalubridade.”

Fxecuta todas as tarefas inerentes a funcio de canalizador, designadamente: executa redes
de distribuicio de 4gua e respetivos ramais de ligagio, assentando tubagens e acessérios
necessarios; executa redes de recolha de esgotos pluviais ou domésticos e respetivos ramais
de ligacdo, assentando tubagens e acessdrios necessarios; executa todos os outros trabalhos
similares ou complementares dos descritos; assegura o abastecimento de agua
ininterruptamente ficando de prevengZo fora do seu periodo normal de trabalho; executa
tarefas que, no Ambito das suas atribui¢des sejam superiormente determinadas; contribui
para a2 boa imagem do Municipio, executando com zelo, eficacia e eficiéncia, as tarefas que
Ihe sejam superiormente determinadas no dmbito das suas atribuicdes e dos principios
éticos e deontoldgicos do funcionalismo piiblico.
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