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5 Cargos f Carreiras / Categorias fres de Formacio
R, - e s cé e Formig N.® de Pastos de
Ucr:dade;:‘l:ﬁ?dle?m;rmdfe o:::ipeténbuwj:;f f Téenico de ' ! Coardenator - Acsdémica e/ou Trabatho
T o e Ao Mpednees/. Guetede  Chefede " Técrko  Sitemase Coordenador Awitente Evaregado Assutente  Suarda [ Munpalde  Profisionl (Grau de
€8 e Divis¥p  Unidade  Supevior Tecnuk)glas{ Téenica Técmico  Operacional  Operacionat  Florestal Frotegdo  Complexidade Funtiona) ]
informatse . Chil Ceup. © Vagos
v R
Gabinete de Apoiv acs Orglos Ref.2 1 3 {Grau 2} 2 1
Municipaia perfil de competdnelas: Crieatago para o servigo priblico; Orientago para a colaboragio; OrientagBo para resultados; Comunicagfo; Inictativa,
Ref2 1 1 q
Ref2 3 1 Cidneias Agrérias 1 0
o Grau 3
Servico Municipal de Protecdio P 1 Ciéntlas Agrarias e Recursos 1
Harestals Grau 3

Civil
Form. Sap. florestais

. 5
Grau i

I | !

Ref2 5

Parfil de competéncias: 0||e1ta;50 para o serv:po pubhco. DtientagSo para a colaborago; Orientagdo para resultados; iniciativa; Orientagﬁo para a seguran;a.

Cifincias Veterindrias
Grau 3

Ref.f 6 i 0 1

Servico de Veterindrio haunicipal Perfil de competdncing: Orientaclo para o servigo putlico; Orlentaglo para resuftados; Andlise critica e resolugZo de problemias; Organizagio, planeamento e gesttio de projetos; Orientagfio para a seguranga.

e Fiscalizagdo Sanitaria Ret#7 N @rau1) o 1

Perfit de compatdnclas: Orientagdo para o servigo piblico; Orlentago para a colaboragln; Orlentagdo para resultados; Iniclativa; Orientagic para a seguranga,
. Gestdo e Administracle; P.

e Ord, Territorio {Grau 2

Gabinete de Planeaméntn,
Desenvolvimeno e Projetas

Refa 8 2
Perfil de competéncias: Orientagio para o servigo plblico; Orientagéo para a mudanga e Incvagso; Comunicago; Iniciativa; Drganizac3o, planeamento e |est30 de prajetos.

Estruturantes
§ Refrg 3 Comunicagdo e Jornalismo
: Grau 3 —
Gabinete de Comunicagioe  Perfil da competéincias: Orientaglo para o servigo pdblico; Orientaga para a mudanga e inovag§o; Comunicagdo; Inickativa; Organizaglo, planeamento e gestdo da projetos,
Rel iibli -
elagbes Piblicas Refd 10 1 {Grau 2) "]
Perfil de competénelas: OrientagBo para o servigo piblico; Orientagdo para 2 mudanga € inw.aé e:ntagao para resultados; Comunicaglo; Iniciativa.
Total 0 0 6 . 0 4 [ I s < 1 8 1 1 8
DivisSo de Desenvolvimento Refd 11 1 | . .
Sacial {OD5) Perfil de tompeténclas: Orientagfo para o servigo pilfico; Tomada de decisBo; Inteligéncla emocional; Gestdo de diregdo da organizagio; Lideranga,
Refd 12 1 Citncias I:D:umentals 1 0
Seccdo de Aglio Cultural, . . PO
Equipamentos e luventude Ref213 ¢ 1 [Grau3 1

Perfll de compaténcias: dﬂenta;!o para o servico pdbiico; ComunicagBo; Inlciativa; Organlzago, plansamento e gestio de projetas; intefigéncla emacianal,

{
s i
Mapa de Pessoal do Municipio do Crato - 2025 /. . LT

Perfil de competénclas « Ref #3 2 4; Orientagdo para o servifo pliblico; Orientaglo para resultados; Andlise critica @ resalucio de problemas; Qrganizagdo, planeamento e gestdio de projetos; Coordenacdo de equipas.

g
Vicuode
Ernprego Piblico 5

CTFP Tempo
Indatesminado_

Comissdo Servigo

CTFP Tempo
Indeterminado

CTEP Tempo
Indeterminadg,

TETrE Tempe |

Indeterminade

CTRPTempe
nd  rminado

CTFP Tempo
Indeterminado

CTFP Tempo
Indeterminado

“TETFP Tempo
_Indeterminada

' CfFP Tempo
Indeterminato

Comissdo Servigo

CTFP Tempo
| determina o
CTFP Tempo
indeterminado,

e
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Cargus £ Carreiras f Categorias Jreade o5
. e
Unidade Orglnice / Centras de  Ateibulges/ === Tonico d“i -r * Coordenador - "'"30: MR f‘f:::: de N
Competéncia gude Produta/  competbncias/| o o Chefade  Técrica  Sistempse iCoordenadur Assstente Encartegado  Awstente  Guarda Muricipal de  Profissionat (Grau de Emprego PUblieo
frea da Alividade atividades ¢ prego
Divisdo  Unidade  Supstlor Tecnologizst  Técnkeo Técnled  Oparacional Opéracipnal  Florestal Protecdo  Compleddatie FUnciondl e
Infortnacho i Chvit
Ref.t 14 3 ' , {Grou 2) 3 CiFT Tempo
— ' Indeterminada
CTFP Tem|
Sacgho de Aglio Cultural, Ref2 15 4 {Grauw 2) 3 . ndetermin::o o}
Equipamentos e Juventude s mmmm—— — CTFP Tempd
Ref.+ 26 e 3 - Greu 2] 3 Indaterminade
Perfil de compaténdias: Grientaclo para o servico plblico; Orientagiio para resultados; ComunicagSo; Iniciativa; Inteligéncia emocional
LT Ensing TTFF Tempo
Ref 17 1 ; Grau 3' 0 ! Indeterminado |

Setor de Educagdo

Setor de Desparta

Perfil da compatbncias: Orientacda para o serviga piblice; Orientaghio para a medanga e inéva;ﬂo: Analise oritica e resoluglio de prohlemas: Orgeniraglo, planeamento e gestdo de projetos; Inteligdncia emecional.

Fsicologia CTFP Tempe
& 2 1
Rett 38 . L : . Grau 3 Indeterminado
Perfil do competénclas: Orlentagio para ¢ servipo pibfico; Qrientagdo para a colaboragdo; Andlise critica e resolugBo de problemas; Orlentacio para a inclus¥o; Intefigdneia emocional.
n:; " T 2 Nutrighn Ty CTFPTempo
" o Grau 3| Indeterminado, ~
Perfil de competéncins: Orlentagio para o servico plbilica; Orientagio para 2 colaboraglo; Andlise critica e resobugio de problemas; Comunicagsio; Orientaclo para a seguranga.
- CTFP Tempo
Ref.2 20 1 Grau 2| 1 [
- m{-wu I o Indeterminado )
Perfil de competintias: Orientaco para o servigo piblico; Ortentaclio para a mudanga e inovagdo; Andlise critica e resolugdo de problemas; Iniciative; Coordenaglo de equipas.
Ref.d 21 5 (Grau 2) 3 CTFP Tea.-npo q
i . Indeterminade
Perfil e competBneins: Qrientagdo para o servico miblico; OrientagSo para a mudanga e Inovaglio; Comunicagiio; iciativa; Inteligncia mmertional,
I . [e— J— CIEP Tampo
Ref.2 22 1 Grau 1] 1 a [
_ . i T ! ! y indeterminado !
Perfll de compatncias: Orientagio para o servigo piiblicy; Orientagdo para resultades; Comuntcagdo; iniciativa; Coordenaclio de equipas.
CIFP Tempo.
Refd } Pl Grau 1 5
o T E ( o ) ..... " .Indeterminado, ﬁL
perfil de competéndas: Oricntaglo pars o servico publico; Comunicagiio; Inicativa; Orientaclio para a seguranga; Intefigéneia emotlonal
Ref2 24 2 iGrav 1) 2 0 CTFP Tempo
: - wIngstermioade
Perfil de competénelas: Ortentagio para o servigo pablico; Orientac3o para resultados; Inicativa; Orientagdo para a seguranga; Intekgéncia emocianal.
fef.2 25 4 Desporto 2 CTFP Tempa o
. —— Grau 34 In eterminado
perfil de competBneias: Orientacdn para o servico piblico; Iniciative; Organizagho, planeamento e gestdo de projetos; Orientagio para & incluso; OrientagSo para & seguranca.
Ref.226 1 {Graud} 1 CTe Tempo
- Indaterminads
Ref227 : b {Grau 1) 3 CIFP Tempo
I mdetenminada
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Cargos [ Carreiras / Categorlas fren de ki s
JOp— } R ran de Formag! .2 de P
Unidade Orghnica / Centtos de Atribulgdes .2 de Postos de
Cﬂmp@ténrfl: ou de Produts / compet;‘;cia’;l 1 Téenicode Cocldenadur Acudbmica efou Teatalho
frea de Atividade ivkiades Chefede | Chefede Téomico  Sistemdse Coordenador| Assistente Encarregade  Assistente  Guerde i Municipal de  Profisgivnal {Grau de
ed g Ativica atividade Divido | Unidade | Superior Tecnologies  Téerico | Técoio  Operacional Operatiomal  Eigeestal Fisea ProlecBo  Complexidade fupdlonal)
Informago civll Ocup.  Vagos
Perfil de competdndias: Orlentaﬂ.o.ﬁara o servigo piiblico; OrientagBo para resultados; Inciativa; Orlentagdo para a inclus8o; Orientag3o para a seguranga.
) o Psicologia
s . 1
fef: Zf ! i {Grau 3 0
Perfil de competdneas: Orientacso para o servigo puhllCO‘ Oﬂenta;Eo para a tolaboragdo; Andlise ritica e resolugdo de problemas; Crientaciio pars a 1ncluslo Inteligéncia emocional,
Setor da Agdo Social Ref.a 29 : 3 ; Servigo Soclal 3 o
....... . fGrav 3
Ref.t 30 1 [Grau 2} 1 o
Perfil de competéncias: Orleﬁta;ﬁn para o servigo piblico; Andlise critica @ resofugfio de problemas; Organizag3o, planeamento e gesto de projetos; Orientagdo para a inclusSa; nteligéneia emocional,
TOTAL-DDS 1 0 " 0 1 1 1 2 0 0 0 a5 14
Ref £ 31 1 : by a
Divisio administrstivae  Perfil da competénclas: Orientagl para o servigo publico; Tomada de decisdo; Inteligéncla emocional; Gestéo de diregio da arganizaghio; Lideranga.
Financelra (DAF} Ref.2 32 1 {Grau 2) 1 o
Perfil de wmpet&ndns. Orientac3o para o servigo plblico; Orientaco para a mudanga e Inovat;&o Andlise critica e resolugio de problamas; rnluauva, Coordenacdo de equipas.
Ref.2 33 i Informitica s o
Gray 2:
Servige de Informitica e - o
TeletomunicagBes Ref.t 34 1 (Grau 2) 1 0
B A - - N
Perfil de competdnclas: Orientagdo para o servige piiblico; Qrientacdo para a mudan;a e Inuvat,‘50 Anélise critica e reselug3o de problemas; Comunicazin; Inlclatwa
”””” - Direito I
Ref.? 35
¢ ! . . . iGrau 3t o '
Gabinete Juridica Res236 1 : Direito 7 o
) U e Grau 3.
Perfil de competandas: Orientagdo para o senvico publico; Andlise critica e resolugdo de problemas; GestSo do conhecimento; Iniciativa; Inteligéncia emecional.
Ref.2 37 1 ? ! {Grau2) 1 )
Perfil de competéncias: Orientagdo para o servige piblico; Orlentaglo para a mudanga e inovaglio; Andlise critica e resolugdo de problemas; Comunteagio; Coerdenaciio de equipas.
) PN |
Refl 38 1 Assessoria. de Administragio 1 H o
Seqg3o de Recursos Humanos - o s e e Grau 3
Perfil de competdncias: OrientagB0 para o servigo piablico; Orientacdo para a mudanga e Ingvagfo; Andlise critica e resoluclio de problemas; Iniclativa; Inteligéncla emocional.
Ref.? 39 2 E (Grau 2} 1 1
Perfil de compet!ru:las- Orientacdo para o servico piibfico; OrientapS0 para a mudanga e Inovagao; Andlise critica e resolucio de probemas; Gestlio do conheclmento; Camunicaco.
Setor de Contabllidade Ref.f 40 2 Contabilidade 2 0
‘ SR S . . Braud

Vireuln de .g‘
g

§ Emprego Poblice

JUS

mfl'FP Tempo
Indeterminado

CTFP Tempo
Indeterminado

CTFP Tempeo
Indeterminado

Comiss8o Servigo )

CTFP Tempo
Indeterminado

CTFP Tempo
Indeterminado

CTFP Tempn
Indeterminadg

CTFP Tempo
Indeterminado
CTEP Tempo

Indeterminado

CTFP Tempo
Indeterminado

CTFP Tempo
Indeterminado

CTFP Tempo
Indeterminada,

CTEF Tempo
{ndeterminado
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Targos / Carrelras / Lategorias
Area de FormagSo 13
Unidades Orgdnica [ Centros da  Atribulcl S - . . #.0 de Pastos de
Competén:m ou d‘; pradute compet:n::i{ Téentco de Coardenador Académica cfou Trabatho Vinculo da %
Aren de Atividade | stiuidad : Chefede (Chefede Téenika  Shitemase  Coordenador Assistente Encarregado  Assstente  Guarda ¢ Muricipal de:  Profissional {Grau de Emypregs Poblico S
e vida % Divkfo  Unldade Superior Tecologks. Téerics  Téswles  Operacional Opermcional  Floresial i Protegic  Compleddade funcional) . ... 8
i informagho. Chil Ocup. ~ Vagos .
E | GestSo de Empresas CTFP Tempo
Ref241 1 1
1 ¢ . —— ! Grau 3 i 0 Indeterminado
Perfil da competéncias: Crientagfo para o servige puhlico' Onentagan para 2 mudanca e inovagio; Orlentagsio para resultados; Anslise critica e resolugdio de probiemas; Organizagdo, planeamento e gestdo de pro;etos
Setor de Contabiiidada -
“CTEP Tempo
Ref.2 42 2 Grau 2 2
..e_..... (Grau 2 - i _indeterminado
Perfil de competdndas: Orientac&: para o servigo piblico; Orientagdo para a mudanga e inovagdo; Orlentagdo para rmﬂtadcs, Andlise critica e resolugio de problemas, Inictativa.
. g o — .
: Ref.2 43 2 “[ } (Gran 2) 1 1 CTFETempo )
¢ Setor de Expediente e Argulve o Indeterminada
Perfil de compaténcias: Orientacio para o servige piblico; OrientsgSo para 2 mudanga e inovagdo; (rlentagdo para resultados; Andlise critica e resolugo de problemas; iniclativa.
o0 L rena . AR ‘ .
Ref.t 44 jo1 {Grau 2} P 0 CTreTempo
Servigo de Tesouraria nan JIndeterminadg
perfil de competéncias: Orientagdo para o servico pablico; Orlentago para resultados; AndNse critica @ resoluglo de problemas; ComunicagBo; Iniclativa,
- CTFP Tempo
Rek.2 4 1
eh a5 s - (Grau2) 0 1 indeterminado
Secgdo de Patrimonia Ref2d6 | 1 Gray 1 1 0 CTFP Termgpo
——— (Grau 1] Indeterminado
Parfil de competéncias; Orientagdo para o servigo piiblico; Orlentacdo para @ mudanca € Inovaco; Crlentaglio para resultados; Andlise ecftica e resolugdo de problemas; Iniciatlva.
’ - ' CTPP Tempa
Ref.2 47 2 Gray 2 1 1
et e e R {erau2) Indeterminado
Setor de Aprovisionamento Ref.? 48 2 (Grau 1) 2 CTFP Tempa
;..-—...-—--.‘ - : _ indeterminado
Perfil de competincias: Orientag3o para o servige plblico; Orlentagio para a mudanga e inovaglio; Orientago para resultados; Andlise critica e resolughe de problemas; Inilativa.
it Dt s . — e =
i Ref.2 49 3 (Grau2) 3 0 CTFP Tetnpn
R S, indeterminado
Secgda de Atendimento aa s CTFP Tempa
abli Ref.t 50 1 Graul o
Piblico v Grau) ! indeterminado
Perfil de competénelas: Orientago para o senigo pablico; Crientacdo para resultados; Andlice critica e resolugfe de pruh1emas, Comunlcap&w Inkciativa.
TOTAL - DAF I3 <] 6 1 2 14 1] L] 0 ¢ a 2 B
Oivisho de Servicos Téankcos  RefuR 51 1 } 1 . 0  ComissfioServico
ARSI b SO SIS
{osT) Perﬁl de mmpetendns Drientaclo para o servico piblico; Tomada de decis3o; InteligBnels emoclonal Gesto de dire¢do da organizagio; I.lderan;a
Refa 52 1 Engenharia Civil o CTFP Te|.'npo
- s i, | —rn Grau 3 Indeterminado
Setor de Gestfio Urbanistica, Ref.s 53 1 Arquitetura 0 CTFP Tempo a i
Pl e Ord to do rGrau 3 Indeterminade
Territorio Perfll de competancias: Orlentagia para o servigo publico; Orkentaglio para a mudanga e incvagio; Gestdo 4o conhecimento; Iniciativa; Organizagdo, planeaments e gestio de projetos.
RS, b e
(Grau 2) 1 CTEP Tempo t

Ref2 54 2
e INAEEEFMINACD

4/6
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Munieplo {Artigo 29.2 da Lei n.2 35/2014, de 20 de junho - LTFP} ° af* f ’/ o .,/ i
s T - Eaal P : [
{‘ d . S 4 [
f -wvj v - \5“‘ At -
Cavgos / Carrairas / Categorias il!u d Ares de s
i P . rea de Formaglo .
de Organica / C I o . - Wi de Postos de
Fliowrbuorkwoinrd Saserind oot | oty csmiaror "I v
? s e At aﬁ“: e Chefede Chefede Tétnko - Sitemase Coordenador Assistente Encawegadc Assstents  Guarda | Municipelde]  Prafissional (aray da Emprego Piblico
eade e Sivislo  Unidade  Superlor ;Tecnologies  Téenlco Téenle § Opsracional  Operacional  Florestal Proteglu § Complexidade funcionaly ¥
Informaglio Civlt Ceup,  Vagos )
perfll de competénclas: Origntacde para o servige puiblico; Orientagdo para resultados; Andlise critica e resalugle de probitemas; ComunicagSo; InKiativa.
Refa5s ; 1 Engenharia do Ambiente 0 : 1 CTFPTETnpu
Setor do Ambiente € ENergia wereomusm Graudr Indeterminado
Perfil de competénelas: Orlentacio para o servigo pliblico; Orientagdn para a mudanga e inovagfo; Gestlio do cunheumentu, Qrganizago, planeamento e gestio de projetos; Orientac@o para a seguranga. H
f Refd 56 i ; - {Grau2) 1 ) '[ 0 CTFP Tempo |
Servign Ge Fiscalizaclio Muricipal : o Indeterminado
Perfil de competéncias: Orientaglio para o servipo publico; Comunicaglie; Inclativa; Orlentaglo para a seguranca; Inteligéncia emocional.
i Unidpde de Servicos Refa 57 1 0 i Comissio Servico ; h)
peracionals (US0} Perfil de ﬁompelénclas: Drientaglio para o servigo piblico; Tomada de decisio; Inteligéneia emocional; GestSo de direglio da organizagio; Lideranca. T
Refd 58 1 . Enggnhana Chvil 1 CTFPTeTnpo ¥
Grau 3 Indeterminzdo
Ref.# 5% 1 Engenharia Eletrotécnica 0 i CTFP Tempo
— Grau 3 } determinads
Perfil de competéndas: Orientagdic para o servigo pibdico; Orlentagdo pafa a mudang:a [ lnovacﬂtr Gestao do conhetiments; Organizagdo, planeamento e gestdo de projetos; Orientag.ag para a seguranga.
Setor de Obras e infraestruturas . s CTEP Term -
’ o
i ; Ref.2 60 . 1 Gray 1) 1
Munictpais & " {Grau 1) o Indeterminade
Perfil de competéncias: Orientac 3o para o servico publico; Crientag3o para resultados; ComunleagBo; iniciativa; Coardenaclio de equipss.
’ ' - - CTFP Tempo
1 Reftol 2 Grau 1, 18 3
i ! . Graud) Indetesriiniado °
Perfll de cormpetdncas: Orientagda para o servigo piiblico; Orientagio para resultados; Andlise critica e resolugio de problemas; Inicativa; Orientagdo para a seguranca.
fen it ‘ i, - . CTFP Terpo
Red.2 62 3 (Gran 2] 1 o
) _ _‘I- i . (arau2) Indeterminado
s Perfil de competdncias: Orientaglo para ¢ servigo putiltco; Orientagdo para vesultados; Andlise critica e resolugSio de prohlemas; Intcativa; Oriemtagio para a seguranga.
- T — CTFP Tempa
Reft 63 1 Grau 1] 0 i
Setor de E::‘ulpa.mentus e Parque N - B {Graw 1) o indeterminado
e Viaturas Perfil da competéncias: Orientagio para o servigo publico; Crientagdo para resultados; Comunicago; Iniciativa; Coordenacdo de equipas. £
Ref 64 ' 14 (Grau 1) 7 7 CTFPTemps .
—— Indeterminado
parfil de competéncias: Orientag3o para o serviga pliblice; OrientagBo para resultades; Andlise critica e reselugio de problemas; Infcativa; Orientaglo para a seguranca.
. CTFP Tempo
.2 65 H 1 Gray 1 i
Re : (Graud) 0 Indeterminada
Setos de Higiene Urbana e Perfil de competéncias: Oﬂentat;an _?E.'a 0 servico publncu. Orientagdo para resultados; Comunit:a;‘ﬁo Iniciatrva, Coordenagiio de equipas. .
Espagos Verdes Refd66 * g (Grau 1) 9 0 CTFP Tempo )
Indeterminado
CTFP Tempo  * ;
Ref.2 67 5 Grau 1 4 1 :
- - ¢ ) Indeterminado ©
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g Munlcipio (Artigo 29.2 da Lei n.? 35/2014, de 20 de junho - LTFP) S !i - Iy e -
aes NS
R , /
¥ 3 o - I
Cargos / Carrelras / Categorias L faga da Formaca |
' v m— 3 de Formagin .2 da Postos de !
s o Cotnte At e contomier smcaco. "t vton
m drez de Atividade Hvidades Chefede Chefede Téenleo  Slstemase Coordenadorj Assistente Encerregado  Assistente  Guards siseal ‘Musnicipalde  Profissional {Grau de Emprege Piblico
rea de At a Divisdo ! Unidade Superior Tecnologies  Técnico | Técheo  Operacionsl Operacional | Florestal Protegdo  Complexidade Funciorial) ——
nformaglic . Chvit
o ) " CTERTempo
f.4
a Setor de Higiene Urbana e e ' — (Grav ) ' ¢ _Indeterminado
1 de Higiene Ur CTFPTempa  §
Espagos Verdes Ref.2 69 i o 2 —— (Grau1) 2 0 Indeterminado
Perfil de competéndlas: Crientagdo para o servige publice; OrlentagBo para resultados; Andiise critica e resolug3o de problemas; Inicativa; Orientacdo para a seguranga.
TOTAL - DST 1 t 5 © ) 3 3 52 ® I 2 o 1
YOTAL - (BDS / DAF / DST) 1 2 o N 3 T e " . . i T
Totals Gerals 3 1 33 1 3 35 [ 4 89 t 1 1 125 47 172
OBSERVACOES:

a} Posto de trabalho vage referente ao trabalhador que se encontra nomeado em comiss3o de servico como chefe do Gzbinete de Apoio 4 Prasidéncia.
b) Posto de trabatho vago referente ao trabalhador que se encontra em comissdo de servigo, no cargo de Coordenados Municipal de Protecdo Civil.

t) Alguns postos de trabalho ocupades por trabalhaderes na situaglio de mobilldade intercategorias ou intercarreiras.

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

) Procedimento de mobilidade entre Grgios ou servigos que se encontram em desenvolvimento,

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

g) Posto de trabalho vago referente ao trabalhador que se encontra em comiss3o de servigo, no cargo de chefe da DST.

h} Procedimentos concursais que se encantram em desenvolimento,
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Atribuigdes / Competéncias / Atividades dos postos de trabgll'lo do Mapa de Pessoal parao

anode 2025

De acordo com o disposto no artigo 28.° da Lei Geral do Trabalho em Fungoes Piblicas
(adiante designada por LTFP), aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho, 0 empregador
piiblico deve planear para cada exercicio orcamental as atividades de natureza permanente
ou temporiria, tendo em consideragio a missdo, as atribuicbes, a estratégia, os objetivos
fixados, as competéncias das unidades organicas e os recursos financeiros disponiveis. O
planeamento deve incluir eventuais alteragdes a introduzir nas unidades orgénicas flexiveis,

bem como o respetivo mapa de pessoal.

Nos termos do artigo 29.°, da LTFP, “o mapa de pessoal contém a indicacio do niimero de postos de

trabalho de que o drgdo ou servigo carece para o desenvolvimento das respetivas atividades,

cavaterizados em fungao:

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

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

¢} Dentro de cada carreiva e, ou, categoria, quando imprescindivel, da dred de formacdo académica
ou profissional de que o seu ocupante deva ser titular;

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

complementado com as competéncias associadas 4 especificidade do posto de trabalho.”

A descriciio da atividade & feita por remissdo para a contedido funcional da categoria, ou da
carreira, quando se trate de carreiras unicategariais, €, sendo o caso, para o elenco das
funcoes ou tarefas que, no regulamento interno ou mapa de pessoal, caraterizam o respetivo

posto de trabalho.

De conformidade com o n.° 2, do artigo 10.%, do Decreto-Lei n.? 121/2008, de 11 de julho, ™a
descricio pormenorizada das tarefas e funcbes correspondentes 3s  atribuicoes,
competéncias ou atividades caraterizadoras dos postos de trabalho consta do regulamento
interno do érgdo ou servigo, previsto na Lei Geral do Trabalho em Fungdes Pablicas, na parte

reservada 3 emissio de normas de organizagio e disciplina do trabalho”.

Mapa de Pessoal do Municipio do Crato—2025 1/s0
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As atividades e competéncias descritas em cada posto de trabalho serag pre
A
desenvolvidas pelos trabalhadores tendo ern conta as atribuicdes definidas para cada %
unidade organica insertas no Regulamento Interno dos Servigos Municipais. wd . ?j_y

A atividade que cada trabalhador exerce, ndo prejudica a atribuico ao trabalhador de
fungbes que the sejam afins ou funcionatimente ligadas, paraas quais o trabalhador detenha
qualificagao profissional adequada e que ndo impliqguem desvalorizacio profissional,
mesmo que nio descritas, no conteddo funcional das carreiras gerais (T écnico Superior,
Assistente Técnico e Assistente Operacional) caraterizadas no Anexo a Lei n.° 35/2014, de 20

dejunho.

Para efeitos do disposto no n.21 do artigo 3.° do Decreto-Lei n.° 93/2021, de 9 de novembro, o
empregador pubtico, 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 caracterizagdo implica o exercicio de funces em condigoes de
penosidade e insalubridade, no que respeita &s dreas de recolha e tratamento de residuos e
tratamento de efluentes, higiene urbana, saneamento, procedimentos de inumagoes,
exumacdes, trasladacbes, cremacdo, abertura, aterro e arranja de sepiituras, limpeza de

canis e recolha de caddveres de animais, bem como asfaltamento de rodovias.

Considerando o caricter abrangente da categoria de assistente operacional, verifica-se que
em certos casos a sujeicio a essas condi¢des é permanente, dada a natureza do posto de

trabalho, noutros casos é mais intermitente ou até esporadica.

Neste sentido, identifica-se a seguir 3 respetiva referéncia os postos de trabatho cuja
caracterizacdo implica o exercicio permanente de funcoes em condi¢des de penosidade e

insalubridade, nas referidas areas.

Para o ano de 2025, foi reconhecido um nivel alto de penosidade e insalubridade, que
resultou da andlise feita 3 conjuntura atual, bem como da impossibilidade pratica de

distingio de niveis nas fungBes consideradas penosas e insalubres.

Considerando o exposto, descrevem-se de uma forma genérica e n2o exaustiva, as
atribuicies, competéncias e atividades dos postos de trabalho constantes no Mapa de

Pessoal para o ano de 2025.

SIS ——
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Referéncia 1.1 — Desenvolve funcbes de natureza executiva e de aplicagdo de mé'r\ os e

processos com base em diretivas bem definidas e instrucbes gerais, de grau médib de
complexidade. Executa predominantemente as seguintes tarefas: assegura o atendimentoe
encaminha para os dirigentes das respetivas Unidades Orgénicas os processos
administrativos resultantes das relacdes institucionais com as entidades privadas (pessoas
singulares e coletivas); assegura tode o apoio hecessirio quer 2 Cimara Municipal, quer
Assembleia Municipal, bem como 3 Divisio Administrativa e Financeira no dmbito das
tarefas inerentes ao abastecimento piblico de 4gua, 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 Ihe sejam
superiormente determinadas no dmbito das suas atribuicGes e dos principios éticos e
deontolégicos do funcionalismo piblico.

Assistente Técnico

Referéncia 1.2 — Desenvolve funcbes de natureza executiva e de aplicagio de métodos e
processos com base em diretivas bem definidas e instrugbes gerais, de grau médio de
complexidade. 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 Orgfios Municipais e da Divisdo
Administrativa e Financeira; 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 mbito
das suas atribuices e dos principios éticos e deontolégicos do funcionalismo pablico.

Assistente Técnico

Referéncia 1.3 - Desenvolve funcbes de natureza executiva e de aplicagéo de métodos e
processos com base em diretivas bem definidas e instrugfes 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;
colaboragdio nos processos eleitorais; assegura o secretariado e expediente das reunides de
Camara, do Gabinete de Apoio aos Orgiios Municipais; secretaria as sessdes da Assembleia
Municipal e elabora as respetivas atas; efetua todo o expediente administrativo referente &
Assembleia Municipal; executa tarefas que, no ambito das suas atribuicdes sejam
superiormente determinadas; contribui para a boa imagem do Municipio, executando com
zelo, eficicia e eficiéncia, as tarefas que lhe sejam superiormente determinadas no ambito
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das suas atribuices e dos principios éticos e deontolégicos do funcionalismo pdblice.
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R
Servigo Municipal de Protecio Civil b X
N
Coordenador Municipal de Protegao Civil 1

Referéncia 2 — Executa tarefas inerentes ds fungdes de Coordenador Municipal de Protegiio
Civil, nomeadamente: acompanha permanentemente as operacdes de protecao e socorro na
irea do Municipio do Crato; promove a elaboragio e atualizacdo dos planos prévios de
intervenc3o com vista i agilizagao da resposta de socorro; promove a elaboracao e
atualizacio 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 Municipa) de Proteg3o Civil; apoia a Comissdo Municipal de Protecdo Civil,
naorganizacao dos assuntos constantes das ordens de trabalho e registo em ata dos assuntos
tratados; apoia técnica e operacionalmente a Comissao Municipal de Protecdo Civil; participa
nas reunides periédicas de trabalho sobre matérias de Ambito exclusivamente operacional,
com o Comandante Operacional Distrital (CODIS) e promove reunides de cardter técnico e
operacional com o Comandante dos Bombeiros Voluntrios do Crato; emite parecer sobre o
material mais adequado 2 intervengdo operacional no Municipio; emite parecer sempre que
solicitado relativo s situacdes de risco e que ponham em causa a seguranga dos municipes;
promove e incentiva a¢Ges de divulgagao sobre prote¢ao civil junto dos municipes com vista
i adocio de medidas de autoprotegio; indica, na iminéncia de acidentes graves, catastrofes
ou calamidades, as orientacdes, medidas preventivas e procedimentos a ter pela populaco
para fazer face 3 situagio; comparece no local do sinistro sempre que as circunstancias o
aconsethem; assume a coordenacio das operagdes de socorro de dmbito municipal, nas
situacbes previstas no Plano de Emergéncia Municipal e quando a dimensao do sinistro
requeira o emprego de meios de mais que um corpo de bombeiros; elabora e coordena a
implementacdo de planos de emergéncia e seguranga de eventos municipais; planeia e
organiza o apoio logistico a prestar as vitimas de acidentes graves, catdstrofes ou
calamidades; planeia e organiza o apoio logistico a prestar ds forgas de socorro no dmbito das
suas operacdes; sem prejuizo da dependéncia hierarquica e funcional do Presidente da
Ciamara Municipal do Crato, o Coordenador Municipal de Protecéo Civil deve manter uma
articulagio permanente com o Comandante Operacional Distrital das Operagcdes de Socorro;
assume a coordenac3o institucional entre todas as entidades envolvidas nas operagdes de
socarro de dmbito municipal, nas situagGes previstas no Plano Municipal de Emergéncia;
elabora o Plano de Atividades para o anc seguinte, a propor ao Presidente da Cimara
Municipal do Crato, até um més antes da sua entrada em vigor; elabora o Relatério de
Atividades do ano anterior que devera ser apresentado ao Presidente da Camara Municipal
do Crato, 2té um més depois do fim do exercicio; propbe as medidas corretivas necessarias
tendentes a diminuico do risco de acidentes; promove a realizagao de acdes de formacao,
seminarios ou agdes desta natureza com vista a melhoria da cultura de prote¢do civil junto
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dos seus agentes e municipes do concelho do Crato; colabora com agentes do Municipto, b %
nomeadamente a equipa de sapadores florestais, guardas florestais e outros na
concretizacio da missio e tarefas que lhes estdio cometidas; executa tarefas que, no ambito ’
das suas atribuices, sejam superiormente determinadas; contribui para a boa imagem do &_,, 5
Municipio, executando com zelo, eficicia e eficiéncia, as tarefas que lhe sejam superiormente b
determinadas no ambito das suas atribuicbes e dos principios éticos e deontalégicos do :
funcionalismo publico. \\ ,\y
,

Técnico Superior S |

Referéncia 3 — Exerce com autonomia e responsabilidade, fun¢es de estudo, concecdo e
adaptacio de métodos e processos cientifico-técnicos, inerentes & politica de fomento
florestal, inseridos nos seguintes dominios de atividade: acompanha as politicas de fomento
florestal; acompanha e presta informacio no &mbito dos instrumentos de apoio 3 floresta;
presta apoio na promog3o de politicas e de acdes no dmbito do controlo e erradicagio de
agentes bidticos e defesa contra agentes abidticos; presta apoio a Comissdo de defesa da
floresta; elabora os planos municipais da defesa da floresta contra incéndios, 2 apresentar a
comissdo municipal de defesa da floresta; procede ao registo cartografico anual de todas as
acbes de gestdo de combustiveis; recolhe, regista e atualiza a base de dados da Rede de
Defesa da Floresta contra Incéndios (RDFCH); presta apoio técnico na construgdo de caminhos
furais no Ambito da execucio dos planos municipais de defesa da floresta; acompanha os
trabafhos de gestdo de combustiveis de acordo com o com a legisla¢io em vigor sobre a
matéria; presta apoio na preparagdo e elaboragio do quadro regulamentar respeitante i
autorizacio da utilizagio de fogo-de-artificio ou outros artefactos pirotécnicos, nos termos
da legislacio em vigor sobre a matéria; colabora com entidades externas no dmbito da
seguranca e protegio civil, nomeadamente no que diz respeito 3 prevencio e combate aos
fogos florestais; coordena e superintende na atividade de outros profissionais no exercicio de
tarefas relacionadas com as suas funcdes, nomeadamente a equipa de sapadores florestais;
executa tarefas que, no dmbito das suas atribui¢Bes 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 atribuicoes e dos
principios éticos e deontolégicos do funcionalismo piblico.

Técnico Superior

Referéncia 4 — Exerce com autonomia e responsabilidade, fungdes de estudo, concecéo e
adaptacio de métodos e processos cientifico-técnicos, inerentes & politica de fomento
florestal, inseridos nos seguintes dominios de atividade: acompanha as paliticas de fomento
florestal; acompanha e presta informagio no 4mbito dos instrumentos de apoio a floresta;
presta apoio na promogdo de politicas e de agdes no &mbito do cantrolo e erradicagdo de
agentes bidticos e defesa contra agentes abidticos; presta apoio a Comissdo de defesa da
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floresta; elzbora os planos municipais da defesa da floresta contra incéndios, a apresentara
comissio municipal de defesa da floresta; procede ao registo cartogrifico anual de todas as
acdes de gestio de combustiveis; desenvalve projetos SIG com outras unidades organicas;
cadastro digital SIG; anélise de solugdes disponiveis no mercado para a disponibilizacao de
informacio geogréfica; dotagio de toda a informagio geografica, em ambiente SIG, de
acordo com as normas em vigor; assegura o desenvolvimento e manutencio de bases de
dados de informagdo cartogrifica de 4mbite municipal e promove a criagdo de condicdes
para a sua divilgacio aos servicos; assegura a manutencio e atualizagdo do cadastro predial
do municipio em articulagio com as entidades competentes; analisa todas as necessidades
de informacio geogrifica na autarquia; promove a partilha de informagao geografica
relevante com a Protegio Civil e Forcas de Seguranca para suporte a Planos de Defesa e de
Emergéncia, acdes de prevencdo de catdstrofes e acidentes; colabora com entidades
externas no mbito da seguranca e prote¢do civil, nomeadamente no que diz respeito a
prevencio 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 3mbito das suas atribuicdes sejam superiormente determinadas; contribui para a boa
imagem do Municipio, executando com zelo, eficicia e eficiéncia, as tarefas que lhe sejam
superiormente determinadas no dmbito das suas atribuicbes e dos principios éticos e
deontolégicos do funcionalismo publico.

Assistente Operacional

Referéncia 5.1; 5.2; 5.3: 5.4 — Executa todas as tarefas inerentes 3 fungao de Sapador Florestal,
designadamente: preven¢io dos incéndios florestais através de agdes de silvicultura
preventiva, da roca de matos e limpeza de povoamentos; exerce ainda fungbes de vigildncia
das areas a que se encontra adstrito; presta apoio ao combate de incéndios florestais e ds
subseguentes operacies de rescaldo; exerce fungdes de sensibilizagio do plblico para as
normas de conduta em matéria de acdes de prevencao; executa tarefas que, no ambito das
suas atribuicbes sejam superiormente determinadas; contribui para a boa imagem do
Municipio, executando com zele, eficicia e eficiéncia, as tarefas que lhe sejam superiormente
determinadas no dmbito das suas atribuicBes e dos principios éticos e deontoldgicos do
funcionalismo pdblico.

Guarda Florestal

Referéncia 5.5 — Executa todas as tarefas inerentes 3 fungdo de Sapador Florestal,
designadamente: prevengio dos incéndios florestais através de agoes de silvicultura
preventiva, da roga de matos e limpeza de povoamentos; exerce ainda funcdes de vigilancia
das reas a que se encontra adstrito; presta apoio ao combate de incéndios florestais e as
subsequentes operagoes de rescaldo; exerce fungGes de sensibilizacio do pdblico para as
normas de conduta em matéria de aces de prevengio; executa tarefas que, no dmbito das
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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 ambito das suas atribuicdes € dos principios éticos e deontol6gicos do
funcionalismo pablico.

Servico de Veterindrio Municipal e Fiscalizagdo Sanitaria

Técnico Superior \1\ t R
- - e ~ ) (Y
Referéncia 6 — Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, fungbes consultivas, de % \-‘Q}J
estudo, planeamento, programacio, avaliacio e aplicagic de métodos e processos de ~sd
natureza técnica e ou cientifica, inerentes 3 respetiva &rea de especializacdo e formagdo \,\_\

académica, que fundamentam e preparam a decisdo, designadamente: assegura todas as
funces inerentes ao Centro de Recolha Oficial de Animais, bem como o servigo médico
veterinario; nos termos da legislacio vigente, colabora com a Dire¢do-Geral de Agricultura e
Desenvolvimento Rural (DGADR), Instituto da Conserva¢io da Natureza e das Florestas
(ICNF) e outros organismos oficiais, na drea do respetivo de Municipio, em todas as acoes
levadas a efeito nos dominios da satide e bem estar animal, da satide piiblica veterindria, da
seguranca da cadeia alimentar de origem animal, dainspecdo higiossanitdria, do controlode
higiene da produgio, da transformagio e da alimentagdo animal e dos controlos veterinarios
de animais e produtos provenientes das trocas intracomunitarias e importados de paises
terceiros, programadas e desencadeadas pelos servigos competentes, designadamente a
Direcio-Geral de Alimentagao e Veterinaria e a Diregdo-Geral de Fiscalizacio e Controlo da
Qualidade Alimentar; colabora na execucdo das tarefas de inspecdo higiossanitaria e
controlo higiossanitario das instala¢ées para alojamento de animais, dos produtos deorigem
animal e dos estabelecimentos comerciais ou industriais onde se abatam, preparem,
produzam, transformem, fabriquem, conservem, armazenem ou comercializem animais ou
produtos de origem animal e seus derivados; emite pareceres nos termos da legislagio
vigente, sobre as instalagBes e estabelecimentos; elabora e remete, nos prazos fixados, a
informagio refativa a0 movimento nosonecrolégico dos animais; notificando de imediato as
doencas de declaracio obrigatéria e adota prontamente as medidas de profilaxia
determinadas pela autoridade sanitéria veterindria nacional sempre que sejam detetados
casos de doencas de caréter epizodtico; emite guias sanitdrias de trinsito; participa nas
campanhas de saneamento ou de profilaxia determinadas pela autoridade sanitdria
veterinaria nacional do respetivo Municipio; colabora na realizagdo do recenseamento de
animais, de inquéritos de interesse pecudrio e ou econdmico e presta informagao técnica
sobre abertura de novos estabelecimentos de comercializagio, de preparagio e de
transformacio de produtos de origem animal; 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 [he sejam superiormente
determinadas no imbito das suas atribuices e dos principios éticos e deontolégicos do
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funcionalismo publico.

Assistente Operacional

Referéncia 7 — “Posto de trabalho cuja caracterizacdo implica o exercicio permanente de fungdes
em condicdes de penosidade e insalubridade.”

Desenvolve fungoes de natureza executiva, de cardcter manual ou mecanico, enquadradas
em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade varidveis. Executa tarefas de
apoio elementares, indispenséveis ao funcionamento dos servigos, podendo comportar
esforco fisico. E respansavel pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo,
procedendo quando necessirio, 3 manutencio e reparagdo dos mesmos. Executa
predominantemente as seguintes tarefas: colabora na recolha de animais errantes ou
acidentados e de cadaveres que estejam na via plblica; faz parte integrante da equipa
adstrita ao Centro de Recolha Oficial — CRO, participando ativamente na gestao e
manutenc3o desse espaco; supervisiona, sob orientacio do Médico Veterindrio, o correto
funcionamento, limpeza e desinfecdo do CRO; zela pelo bem-estar animal; participa nas
acdes de controlo da populagdo canina e felina do Municipio; participa em agdes de
sensibilizagio ou adocdo; procede 2 observacio didria de todos os animais alojados no
Canil/Gatil infoarmando o Médico Veterinirio sempre que haja indicios de alteragGes de
comportamento efou fisiolgicas; auxilia o Médico Veterindrio em todas as suas fungdes,
designadamente no atendimento ao publico; executa tarefas que, no &mbito das suas
atribuicbes sejam superiormente determinadas; contribui paraa boa imagem do Municipio,
executando com zelo, eficicia e eficiéncia, as tarefas que lhe sejam superiormente
determinadas no 4mbito das suas atribuictes e dos principios éticos e deontolégicos do
funcionalismo piblico.

Gabinete de Planeamento, Desenvolvimento e Projetos Estruturantes

Técnico Superior

Referéncia 8.1; 8.2 — Efetua estudos de natureza cientifico-técnica, tendo em vista a
fundamentacio da tomada de decisio, nomeadamente, nas seguintes dreas: procede ao
planeamento integrada das orientages estratégicas municipais; identifica iniciativas,
estudos e planos da Unido Europeia e da Administragdo Central e Regional que tenham
incidéncia sobre o desenvolvimento local e regional; desenvolve e gere 0s meios necessarios
a captacio dos instrumnentos financeiros da administracao central, fundos comunitarios e
outros aplicAveis 3s autarquias locais e coordena o processo de preparagio de propostas de
candidatura a financiamento; elabora e acompanha projetos estruturantes para o
desenvolvimento econdrmico do Concelho, colaborando na concertagdo € coordenagdo ao
nivel da administracio municipal em conjunto com os servigos envolvidos em cada projeto;
incentiva a criacio de novas empresas no Concelho, com especial enfoque nos setores
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estratégicos definidos para o territério; presta apoio as freguesias do Concelho, as suas
populagdes, instituictes e outras entidades que ali desenvolvam atividade, de acordo com
orientacdes superiormente definidas; colabora nos processos de empreitadas de obras
publicas e de aquisicdo de bens e prestagéo de servigos no ambito da contrataczo piblica;
coordena e superintende na atividade de outros trabalhadores no ambito das suas
atribuicBes e competéncias; executa tarefas que, no dmbito das suas atribuicGes sejam
superiormente determinadas; contribui para a boa imagem do Municipio, executando com
zelo eficicia e eficidncia, as tarefas que lhe sejam superiormente determinadas no ambito
das suas atribuicdes e dos principios éticos e deontoldgicos do funcionalismo piblico.

Gabinete de Comunicacdo e Refagdes Piblicas

Técnico Superior

Referéncia 9.1; 9.2; 9.3 — Efetua estudos de natureza cientifico-técnica, tendo em vista a
fundamentacio da tomada de decisdo, no mbito da comunicago e imagem. Exerce funcBes
de estudo e aplicagio 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 comunicagdo social locais, regionais e
nacicnais; efetua reportagens fotograficas e Jou video dos eventos promovidos pelo
Municipio, bem como o seu tratamento e arquivo; elabora graficamente cartazes, folhetos,
mailings, pendaes, etc.; elabora e gere a informagdo, bem como o grafismo da web page do
Municipio; elabora documentdrios videograficos para divulgagio do patriménio culturai do
Municipio; promove de forma adequada, interna e externamente, a comunicacao e imagem
institucional do municipio e da atividade dos seus érgdos; estabelece contactos com os
érgios de comunicagdo social, recolhe e analisa a informacdo veiculada e mantem
organizado o respetivo arquivo; desenvolve suportes de comunicacdo como: catdlogos,
cartazes, mupis, flyers, roteiros, boletim municipal, merchandising, entre outros; promove o
municipio através da atualiza¢do do site e da realizagdo de animagdes e apresentagoes
multimédia; prepara as cerimdnias protocolares e realiza o apoio audiovisual das iniciativas
realizadas pelo municipio; coordena e superintende na atividade de outros trabalhadores no
ambito das suas atribuicbes e competéncias; planeia, organiza e promove/desenvolve
atividades de caricter educativo, cultural, desportivo, social, lidico, turfstico e recreativo, em
contexto institucional e na comunidade, tendo em conta a unidade em que esta integrado;
orienta e supervisiona estiagios curriculares efou profissionais na drea da comunicagdo e
imagem; 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 |he sejam superiormente determinadas no dmbito das suas
atribuicBes e dos principios éticos e deontolégicos do funcionalismo piiblico.
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Assistente Técnico

Referéncia 10 — Desenvolve funcdes de natureza executiva e de aplicagdo de métodos e
processos com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de
complexidade. Colabora na captagiio, registe e edigio de imagem, video e dudio
designadamente para divulgagdo das iniciativas culturais do Municipio; concegdo de
cartazes, programas, folhas de sala, convites, dossiés promocionais e de imprensa, arranjos
graficos, montagem de livros, catalogos, revistas e outras suportes informativos; colabora,
ainda, na criacdo de suportes de divulgacio, em forma de apoio ou parcerias institucionais
com escolas, associacBes, juntas de freguesia, entre outros; colabora pa organizagio e
promocio de atividades de cardter 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, o &mbito das suas atribuicdes sejam superiormente
determinadas; contribui para a boa imagem do Municipio, executando com zelo, eficicia e
eficiéncia, as tarefas que lhe sejam supetiormente determinadas no dmbito das suas
atribuicges e dos principios éticos e deontalégicos do funcionalismo pdblico.

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

Referéncia 11 — Exerce as competéncias definidas no Estatuto do Pessoal Dirigente dos
Setvicos e Organismos da Administracio Central, Local e Regional do Estade, em vigor. O
chefe da Divisio de Desenvolvimento Sociai reporta diretamente ao Presidente da Camara
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 envolvides com a consequente dinamizacdo e
valorizacdo do capital humano ao servico da Cdmara Municipal do Crato, no respeito pelas
disposicdes legais apliciveis, nomeadamente: define os objetivos de atuaco 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 2 execugcio
dos planos de atividades e & prossecugio dos resultados obtidos e 2 alcangar; garante a
coordenacdo das atividades e a qualidade técnica da prestagio dos servicos na sua
dependéncia; gere com rigor, eficicia e eficiéncia os recursos humanos, financeiros,
patrimoniais e tecnolégicos afetos & sua unidade organica, otimizando os meios e adotando
medidas que permitarn simplificar e acelerar procedimentos e promover a aproximacao a
sociedade e a outros servicos piblicos; exerce as competéncias delegadas e subdelegadas nos
termaos da lei.
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Secgio de Acdo Cultural, Equipamentos e Juventude

Técnico Superior

Referéncia 1z — Efetua estudos de natureza cientifico-técnica, tendo em vista a Lﬁ s

fundamentacio da tomada de decisdo, em &reas como recursos humanes, apoio social,
educativo e cultural, colaborando, nomeadamente, nas seguintes areas: concebe e planeia
servicos de informacio no dambito das atividades a desenvolver na Biblioteca Municipal;
estabelece e aplica critérios de organizagdo, funcionamento e gestdo 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 manua!, de acordo com as necessidades especificas dos utilizadores; apoia e orienta o
utilizador dos servicos; promove acdes de difusdo, a fim de tornar acessiveis as fontes de
informacio primdria, secunddria e tercidria; programa e executa a¢des deindole cultural que
visem a promogio da biblioteca como espago privilegiado de leitura, bem como o
alargamento da rede de leitura pablica; programa e dinamiza espagos de exposicdes
temporarias e/ou permanentes; promove a qualidade do arquivo histdrico na sua dimensao
cultural e documental; planeia, organiza e promove/desenvolve atividades de carater
educativo, cultural, desportivo, social, |idico, turistico e recreativo, em contexto institucional
e na comunidade, tendo em conta a unidade em que estd integrado; coordenae supervisiana
0s recursos humanos e materiais necessarios 3s atividades a desenvolver e procede 3
avaliago dos resultados; supervisiona e coordena o Setor de A¢do Cultural, Equipamentos e
Juventude; executa tarefas que, no dmbito 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 dmbito das suas
atribuicoes e dos princfpios éticos e deontoldgicos do funcionalismo pablico.

Técnico Superior

Referéncia 13 — Exerce funcbes consultivas, de estudos, planeamento, programagdo,
avaliacio e aplicacio de métodos e processos de natureza cientifico-técnica, tendo em vista
a fundamentagdo da tomada de deciséo. Realiza ou apoia estudos no ambite do Museu
Municipal do Crato e do patriménio museolégico, definindo as correspondentes
metodologias; analisa as conclusdes desses estudos e planifica, proponda eventuais acdes a
desenvolver; participa em reunides para anilise de projetos e programas relacionados coma
4rea de museologia; participa na concecio, reda¢io e implementac3o das exposicbes
temporérias e permanentes no dmbito dos museu municipal; coordena e assegura os
procedimentos relativos 3 conservagio e inventariacao do espélio museoldgico; informae da
parecer sobre as varias questdes e aspetos relacionados com os museus; supervisiona e
coordena as atividades de outros profissionais da drea do turismo, museu e escola de oiaria;
executa tarefas que, no dmbito das suas atribuicbes sejam superiormente determinadas;
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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 piiblico.

Assistente Técnico

Referéncia 14.1; 14.2; 14.3 — Realiza tarefas relacionadas com a aquisi¢do, o registo, a
catalogaciio, a cotagio, o armazenamento de espécies documentais, a gestio de catalogos,
os servicos de atendimento, de empréstimo e de pesquisa bibliogrifica, assim como a
preparacio 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 secretariadoe
expediente da DDS; planeia, organiza e promove/desenvolve atividade de cardter educativo,
cultural, desportivo, social, lidica, turistico e recreativo, em contexto institucional e na
comunidade, tendo em conta a unidade em que est4 integrado; executa tarefas que, no
ambito das suas atribuicBes sejam superiormente determinadas; contribui para 2 boa
imagem do Municipio, executando com zelo, eficicia e eficiéncia, as tarefas que lhe sejam
superiormente determinadas no dmbito das suas atribui¢des e dos principios éticos e
deontoldgicos do funcionalismo ptblico.

Assistente Técnico

Referéncia 15.1; 15.2; 15.3; 15.4 — Desenvolve funcdes de natureza executiva, 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: procede a
abertura e encerramento dos diversos equipamentos turisticos e culturais do Municipio;
presta informaces e assegura a recego e atendimento dos utentes, fazendo uso de linguas
estrangeiras; zela pelo equipamento e material de turismo existente; participa
superiormente as ocorréncias verificadas no servigo; presta apoio na preparagdo e
organizacio nos certames e eventos promovidos pelo Municipio; dinamiza 2 prospecia do
artesanato local e apoia logisticamente os artesdos inscritos no Municfpio; colabora na
realizac3o de roteiros turisticos municipais; acompanha visitas guiadas ao Municipio de
grupos nacionais e estrangeiros; colabora na inventariacdo das potencialidades turisticas da
irea do Municipio enguanto recurso econémico e cultural, promovendo a sua divulgacio;
desenvolve todas as tarefas administrativas inerentes a atividade turistica, fazendo uso de
meios informiticos; executa tarefas que, no ambito das suas atribuigbes sejam
superiormente determinadas; contribui para a boa imagem do Municipio, executando com
zelo, eficicia e eficiéncia, as tarefas que |he sejam superiormente determinadas no ambito
das suas atribuicBes e dos principios éticos e deontolégicos do funcionalismo piblico.

Mapa de Pessoal do Municipio do Crato—2025 12/50

L

I

f
f'
A

U



.AA'LLi
2 CRATO -
s A
LAk, Municipis™

LIPS

R

Assistente Operacional

Referéncia 16.1; 16.2: 16.3 — 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
preparagdo e organizagio nos certames e eventos promovidos pelo Municipig; dinamiza a
prospecio do artesanato local e apoia logisticamente os artesdos inscritos no Mun icfpio;
dinamiza a marca registada “Barros de Flor da Rosa’; colabora na realizagao de roteiros
turisticos municipais; acompanha visitas guiadas ao Municipio de grupos nacionais e
estrangeiros; inventaria as potencialidades turisticas da drea do Municipio, enquanto recurso
econdémico e cultural, promovendo a sua divulgagdo; desenvolve atividades de caracter
educativo, cultural, desportivo, social, lidico, turistica e recreativo, em contexto institucional
e na comunidade; executa tarefas que, no dmbito das suas atribuigbes sejam superiormente
determinadas; contribui para a boa imagem do Municipio, executando com zelo, eficicia e
eficiéncia, as tarefas que Ihe sejam superiormente determinadas no ambito das suas
atribuicGes e dos principios éticos e deontolégicos do funcionalismo piblico.

Setorda Educagio

Técnico Superior

Referéncia 17 — Efetua estudos de natureza cientifico-técnica, tendo em vista a
fundamentacio da tomada de decisdo, no 4mbito do apoio social, educativo e cultural,
colaborando, nomeadamente nas seguintes dreas: participa e assegura as estratégias socio
educativas do Municipio; desenvolve agdes de informagio e sensibilizagdo no dmbito da agdo
social e educativa; identifica as necessidades de ocupagio de tempos livres, promovendo e
apoiando atividades de fndole cultural, educativa e recreativa; programa e acompanha
atividades de apoio 4 populagdo escolar; assegura o funcionamento do Conselho Municipal
de Educacio, enquanto drgdo consultivo do Municipio para a implementagio das politicas
educativas municipais; mantém atualizada a Carta Educativa Concelhia e contribui paraasua
implementagdo, em estreita colaboragio com as demais entidades da comunidade
educativa; executa as atribuicbes legais e competéncias do Municipio na rea 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 pargue escolar, gestdo do pessoal nao
docente e dinamizagio das atividades de enriguecimento curricular; apoia a concretizacdo
de planos de atividades das escolas no &mbito de acSes socioeducativas, projetos
educacionais especificos e de intercimbio escolar, em funcio do reconhecimento do
interesse municipal; gere o sistema de transportes escolares e de agdo social escolar; colabora
com a Agrupamento de Escolas no 2mbito dos apoios socioeducativos; propde acdes que
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visem o apoio i tomada de decisGes ao nivel superior no domfnio financeiro, nomeadamente
no que concerne 3 obtengdo, utilizagdo e controlo dos recursos financeiros, em particular na
irea social e educativa; planeia, organiza e promove/desenvolve atividades de caricter
educativo, cultural, desportivo, social, lidico, turfstico e recreativo, em contexto institucional
e na comunidade, tendo em conta a unidade em que estd integrado; coordena e
superintende na atividade de outros trabalhadores no dmbito das suas atribuicdes e
competéncias; promove a qualidade do arquivo histérico na sua dimensdo cultural e
documental; supervisiona e coordena o Setor da Educagdo; executa tarefas que, no dmbito
das suas atribuicdes sejam superiormente determinadas; contribui para a boa imagem do
Municipio, executando com zelo, eficdcia e eficiéncia, as tarefas gue |he sejam superiormente
determinadas no dmbito das suas atribui¢des e dos principios éticos e deontoldgicos do
funcionalismo pablico,

Técnico Superior

Referéncia 18.1, 18.2 — 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 areas: resolucdo de
problemas de adaptacdo e readaptagdo social dos individuos, grupos ou comunidades;
detecdo de necessidades da comunidade educativa, com o fim de propor a realizagio de
acdes de prevencio e medidas adequadas, designadamente em casos de abandono e
insucesso escolar; identificacio das necessidades de ocupacio de tempos livres, promovendo
e apoiando atividades de indole cultural, educativa e recreativa, designadamente, nas
interrupgSes escolares e na componente de apoio 3 familia; ligacio as diversas instituicoes
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 agdes de informagdo e sensibilizagdo no ambito da acdo social e
educativa; programa e acompanha atividades de apoio 3 populacio escolar, idosa ou
desfavorecida; apoia a concretizagio de planos de atividades das escolas no @mbito de acoes
sécio educativas, projetos educacionais especificos e de intercimbio escolar, em fungdo do
reconhecimento do interesse municipal; promove e apoia projetos e agdes que visem a
insercio ou reinsercio socioprofissional; colabora com o Agrupamento de Escolas no dmbito
dos apoios socioeducativos; coordena e superintende na atividade de outros trabalhadores
no imbito das suas atribuicbes e competéncias; executa tarefas que, no dmbito das suas
atribuicbes 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 atribuices e dos principios éticos e deontolégicos do funcionalismo piblico.

Técnico Superior

Referéncia 19 — Exerce funcdes consultivas, de estude, planeamento, programacao,
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avaliacio e aplicacio de métodos e processos de natureza técnica ou cientifica, que {34;3

fundamentam e preparam a decisdo. No exercicio da sua atividade executa
predominantemente as seguintes funcdes: avalia o estado de nutricdo de uma dada 1 e,
comunidade, designadamente a comunidade escolar; estuda os desequilibrios alimentares; “} % A
geradores de doenca na comunidade ou em grupos populacionais determinados e 2™~ -
promocio e correcio dos erros detetados; participa em programas de educacio para a sadde

e, em geral, de satide piblica, no dominio da educagdo alimentar e de ambito social; efetua L \

*

o aconselhamento nutricional, individual ou coletivo; intervém no dominio da terapéutica \y }}"
dietética nutricional; quando solicitado, participa nos processos relativos a formagio; ~ ;
colabora ainda no ambito das interrupgBes escolares e na componente de apoio a familia; - \
executa tarefas que, no ambito das suas atribuigbes sejam superiormente determinadas; h
contribui para a boa imagem do Municipio, executando com zelo e eficacia, as tarefas que |he }

sejam superiormente determinadas no 4mbito das suas atribuicdes e dos principios €ticos e
deontolégicos do funcionalismo piblico.

Coordenador Técnico

Referéncia 20 — Desempenha funcdes de natureza executiva enquadradas com instrucbes
gerais e procedimentos bem definidos com um certo grau de complexidade, relativas a uma
ou mais areas de atividade administrativa, designadamente gestdo de alunos, pessoal,
orcamento, contabilidade, patriménio, aprovisionamento, secretaria, arquivo e expediente.
Executa predominantemente as seguintes tarefas: recolhe, examina, confere e procede &
escrituracio de dados relativos as transagdes financeiras e de operagdes contabilisticas;
assegura o exercicio das fung¢des de tesoureiro quando para tal designado; organiza e
mantem atualizados os processos relativos a situacio do pessoal docente, designadamente
o processamento de vencimentos e registos de assiduidade; organiza e mantem atualizado o
inventirio patrimonial, bem como adota medidas que visem a conservagdo das instalagées
do material e dos equipamentos; desenvolve os procedimentos de aquisicZa de material e de
equipamentos necessarios ao funcionamento das diversas dreas de atividade da escola;
assegura o tratamento e divulgacio da informagdo entre os varios érgdos da escola e entre
estes e a comunidade escolar e demais entidades; organiza € mantem atualizados os
processos relativos 4 gestdo de alunos; providencia o atendimento e a informagdo a alunos,
encarregados de educagiio, 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 orgdos e elabora as respetivas atas se necessario; executa tarefas que, no
ambito das suas atribuicGes sejam superiormente determinadas; contribui para a boa
imagem do Municipio, executando com zelo, eficicia e eficiéncia, as tarefas que Ihe sejam
superiormente determinadas no dmbito das suas atribuigdes e dos principios éticos e
deontolégicos do funcionalismo piblico.
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Assistente Técnico

Referéncia 21.1— Desempenha sob otienta¢io do coordenador técnico fungdes de natureza
executiva enquadradas com instrugdes 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, patriménio,
aprovisionamento, secretaria, arquivo e expediente. Executa predominantemente as
seguintes tarefas: recolhe, examina, confere e procede a escrituragdo de dados relativos s
transacbes 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 inventirio patrimonial, bem como adota
medidas que visem a conserva¢io das instalagdes do material e dos equipamentos;
desenvolve as pracedimentos de aquisi¢do de material e de equipamentos necessarios ao
funcionamento das diversas areas de atividade da escola; assegura o tratamento e
divulgacio da informagdo entre os vérios 6rgios da escola e entre estes e a comunidade
escolar e demais entidades; organiza e mantem atualizados os processos relativos a gestéo
de alunos; providencia o atendimento e a informagio a alunos, encarregados de educacio,
pessoal docente e ndo docente e outros utentes da escola; prepara, apoia e secretaria
reunides do 6rgo executivo da escola ou do agrupamento de escolas, ou outros érgaos e
elabora as respetivas atas se necessario; executa tarefas que, no dmbito das suas atribuices
sejam superiormente determinadas; contribui para a boa imagem do Municipio, executando
com zelo, eficicia e eficiéncia, as tarefas que lhe sejam superiormente determinadas no
imbito das suas atribuicdes e dos principios éticos e deontolégicds do funcionalismo piiblico.

Assistente Técnico

Referéncia 21.2— Desempenha sob orientacdo do coordenador técnico funcdes 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 afunos, pessoal, orcamento, contabilidade, patriménio,
aprovisionamento, secretaria, arquivo e expediente. Executa predominantemente as
seguintes tarefas: recolhe, examina, confere e procede 4 escrituracio de dados relativos as
transacdes financeiras e de operagdes contabilisticas; assegura o exercicio das fungbes de
tesoureiro quando para tal designado; organiza e mantem atualizados os processos relativos
i situacio 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 conservacio das instalacdes do material e dos equipamentos;
desenvolve os procedimentos de aquisicdo de material e de equipamentos necessérios ao
funcionamento das diversas areas de atividade da escola; assegura o tratamento e
divulgacio da informacio entre os virios 6rgdos da escola e entre estes e a comunidade
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escolar e demais entidades; organiza e mantem atualizados os processos relativos 3 gestao
de alunos; providencia o atendimento e a informac3o a alunos, encarregados de educagao,
pessoal docente e nio docente e outros utentes da escola; prepara, apoia e secretaria
reunides do érgao executivo da escola ou do agrupamento de escolas, ou outros drgéos e
elabora as respetivas atas se necessirio; colabora ainda, nos eventos culturais do Municipio
do Crato sempre que for necessirio o seu apoio, por determinagio do superior; 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 atribui¢Bes e dos principios
éticos e deontoldgicos do funcionalismo pdblico.

Assistente Técnico

Referéncia 21.3 — Desempenha sob orientagio do coordenador técnico funcbes de natureza
executiva enquadradas com instrugSes gerais e procedimentas bem definidos com um certo
grau de complexidade, relativas a uma ou mais dreas de atividade administrativa,
designadamente gestdo de alunos, pessoal, orcamento, contabilidade, patriménio,
aprovisionamento, secretaria, arquivoe e expediente. Executa predominantemente as
seguintes tarefas: recolhe, examina, confere e procede a escrituragio de dados relativos as
transacBes financeiras e de operagdes contabilisticas; assegura o exercicio das fun¢bes de
tesoureiro quando para tal designado; organiza e mantem atualizados os processos relativos
4 situacdo do pessoal docente, designadamente o processamento de vencimentos e registos
de assiduidade; organiza e mantem atualizado o inventério patrimonial, bem como adota
medidas que visem a conservagio das instalagbes do material e dos equipamentos;
desenvolve os procedimentos de aquisigio de material e de equipamentos necessarios ao
funcionamento das diversas dreas de atividade da escola; assegura o tratamento e
divulgacdo da informacgio entre os vérios 6rgdos da escola e entre estes e a comunidade
escolar e demais entidades; organiza e mantem atualizados os processos relativos 3 gestdo
de alunos; providencia o atendimento e a informagio a alunos, encarregados de educagio,
pessoal docente e ndo docente e outros utentes da escola; prepara, apoia e secretaria
reunides do 6rgio executivo da escola ou do agrupamento de escolas, ou outros drgdos e
elabora as respetivas atas se necessério; colabora ainda, com o Setor do Desporta sempre que
for necessario o seu apoio, por determinagio do superior; executa tarefas que, no 8mbito das
suas atribuicbes sejam superiormente determinadas; contribui para a boa imagem do
Municipio, executando com zelo, eficdcia e eficiéncia, as tarefas que the sejamsuperiormente
determinadas no dmbito das suas atribuicdes e dos principios éticos e deontoldgicos do
funcionalismo pablice.

Assistente Técnico

Referéncia 21.4 — Desempenha sob orientacdo do coordenador técnico fungdes de natureza
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executiva enquadradas com instrucBes 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 orcamento, assegura as tarefas referentes a
contabilidade, patriménio e aprovisionamento. Executa predominantemente as seguintes

tarefas: recolhe, examina, confere e procede 2 escrituracio de dados relativos as transagdes

financeiras e de operacdes contabilisticas; assegura o exercicio das funces de tesoureiro
quando para tal designado; mantem atualizado o inventério patrimonial; desenvolve os
procedimentos de aquisi¢io de bens e setvigos necessarios ao funcionamento das diversas
dreas de atividade da escola; executa tarefas que no mbito 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 atribuices e dos principios éticos e deontol6gicos do funcionalismo piblico.

Assistente Técnico

Referéncia 21.5 — Desempenha sob orientacdo do coordenador técnico fungdes de natureza
executiva enquadradas com instrugdes gerais e procedimentos bem definidos com um certo
grau de complexidade, relativas a uma ou mais dreas de atividade. Executa
predominantemente as seguintes tarefas: colabora no programa de digitalizagdo para as
escolas; promovende a inovacgo e a transi¢ao digital; instala e modifica programas e
aplicacdes informiticas, em conformidade com os sistemas de informacdo definidos, com
recurso aos suportes légicos, ferramentas e linguagens apropriadas; presta apoio ao
utilizador, apoiandoe os servicos na utilizagio dos meios informdticos que tenham & sua
disposicdo; colabora na edigdo 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 informagdo entre os vérios 6rgaos da
escola e entre estes e a comunidade escolar e demais entidades; quando necessario participa
na organizagio dos processos do pessoal docente, nos processos relativos a gestdo de alunos;
providencia o atendimento e a informagio a alunos, encarregados de educagio, pessoal
docente e niio docente e outros utentes da escola; apoia as reunides do 6rgao executivo da
escola ou do agrupamento de escolas, ou outros 6rgios; executa tarefas que, no dmbito das
suas atribuicbes 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 atribui¢des e dos principios éticos e deontolbgicos do
funcionalismo publico.

Encarregado Operacional

Referéncia 22 — Coordena os assistentes operacionais do Agriipamento de Escolas do Crato,
executando predominantemente as seguintes tarefas: orienta, coordena e supervisiona o
trabalho dos assistentes operacionais; colabora com os Orgéos de Administragio e Gestdona
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distribuicdo de servico por aquele pessoal; controla a assiduidade do pessoal a seu cargo e
elabora o plano de férias a submeter a aprovagdo dos Orgdos de Administragao e Cestdo;
atende e aprecia reclamagdes ou sugestdes sobre o servigo prestado, propondo solugdes;
comunica infracdes disciplinares do pessoal 2 seu cargo; requisita e fornece material de

limpeza, de primeiros socorros e de uso corrente nas aulas; comunica estragos cu extraviost,_ Y

de material e equipamento; afixa e divulga convocatdrias, avisos, ordens de servigo, pautas,
horarios, etc.; levanta autos de noticia aos assistentes operacionais relativos a infragdes
disciplinares verificadas; executa tarefas que, no &mbito das suas atribuigbes sejam
superiormente determinadas; contribui para a boa imagem do Municipio, executando com
zelo, eficicia e eficiéncia, as tarefas que |he sejam superiormente determinadas no ambito
das suas atribuicges e dos principios éticos e deontolégicos do funcionalismo piblico.

Assistente Operacional

Referéncia 23.1;23.2: 23.3; 23.4; 23.5; 23.6; 23.7; 23.8; 23.9; 23.10; 23.11; 23.12; 23:13; 23.14; 23.15;
23.16; 23.17; 23.18; 23.19, 23.20 — Tarefas inerentes 4 fungdio de auxiliar de agdo educativa.
Incumbe o exercicio de fun¢des de apoio geral, incluindo as de telefonista e operador de
reprografia, desenvolvendo e incentivando o respeito e aprego pelo estabelecimento de
educacio ou de ensino e pelo trabalho que, em comum, nele deve ser efetuado. Executa
predominantemente as seguintes tarefas: participa com os docentes no acompanhamento
das criancas 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, arrumagao,
conservacio e boa utilizacio das instalacdes, bem como do material e equipamento didatico
e informético necessirio ao desenvolvimento do processo educativo; exerce tarefas de apoio
aos servicos de acdo social escolar; presta apoio e assisténcia em situagbes de primeiros
socorros e, em caso de necessidade, acomparha a crianca ou o aluno a unidades de prestagao
de cuidados de satde; estabelece ligacdes telefénicas e presta informagdes; recebe e
transmite mensagens; zela pela conservagio dos equipamentos de comunicagio; repraduz
documentos com a utilizagio de equipamento proprio, assegurando a limpeza e
manutencio do mesmo e efetuando pequenas reparagies ou comunicando as avarias
verificadas; assegura o controlo de gestdo de siocks necessdrios ao funcionamento da
reprografia; executa, no interior e exterior, tarefas indispensaveis ao funcionamento dos
servicos; exerce, quando necessirio, tarefas de apoio de modo a permitir ¢ normal
funcionamento de laboratérios e bibliotecas escolares; manuseia e guarda valores,
numetdrio, titulos ou documentos, na drea da cobranca, sendo poreles responséveis, guando
para tal designado; executa tarefas que, no dmbito das suas atribuicdes sejam superiormente
determinadas; contribui para a boa imagem do Municipio, executando com zelo, eficacia e
eficiéncia, as tarefas que |he sejam superiormente determinadas no dmbito das suas
atribuicies e dos principios éticos e deontolégicos do funcionalismo piiblico.
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Assistente Operacional

Referéncia 24.1; 24.2 — Tarefas inerentes 3 funcdo de cozinheiro, nomeadamente: prepara e
confeciona refeicGes; é responsavel pela conservacio e higiene de todo o material da cozinha
e do refeitério; assegura a limpeza das instalacBes; executa tarefas que, no dmbito das suas
atribuictes sejam superiormente determinadas; contribui para a boa imagem do Municipio,
executando com zelo, eficicia e eficiéncia, as tarefas que lhe sejam superiormente
determinadas no dmbito das suas atribuicBes e dos principios éticos e deontoldgicos do
funcionalismo publico.

Setor de Desporto

Técnico Superior

Referéncia 25.1; 25.2; 25.3; 25.4 — Exerce com autonomia e responsabilidade, fun¢des de
estudo, concecdo e adaptacio de métodos e processos cientifico-técnicos, inerentes d dreade
formacio académica, e inseridos nos seguintes dominios de atividade: elabora o plano de
atividades desportivas do Municipio; planeia, elabora, organiza e controla agbes/eventos
desportivos promovidos pelo Municipio; gere e racionaliza recursos humanos e materiais
desportivos; desenvolve projetos e agbes ao nivel da intervengao nas coletividades, deacordo
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
Pavilhiio 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 prética
desportiva; coordena e superintende na atividade de outros trabalhadores no @mbito das
suas atribuigbes e competéncias; planeia, organiza e promove/desenvolve atividades de
caracter educativo, cultural, desportivo, social, IGdico, turistico e recreativo, em contexto
institucional e na comunidade, tendo em conta a unidade em que esté 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 lhe
sejam superiormente determinadas no mbito das suas atribui¢des e dos principios éticos e
deontolégicos do funcionalismo piblico.

Assistente Técnico

Referéncia 26 ~ Desenvolve funcdes de natureza executiva e de aplicagdo de métodos e
processos com base em diretivas bem definidas e instrugBes gerais, de grau média de
complexidade no setor de desporto. Presta apoie na promogdo, dinamiza¢ao e organizacdo
de iniciativas de carater desportivo, promovendo a participagio da comunidade em que estd
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inserido; realiza tarefas conducentes a execugao de planos desportivos superiormente
definidos, incluindo o apoio na conce¢do e planificagio de atividades; colabora na
manutengio e boa conservagio das instalagdes e equipamentos afetos ao setor; presta apoio
na organizacio e promogao de atividades de caricter educativo, cultural, desportivo, social,
liidico, turistico e recreativo, em contexto institucional e na comunidade, tendo em conta a
unidade em que esta integrado; executa tarefas que, no ambito das suas atribuicdes sejam
superiormente determinadas; conttibui para a boa imagem do Municipio, executando com
2elo, eficicia e eficiéncia, as tarefas que |he sejam superiormente determinadas no ambito

das suas atribuicdes e dos principios éticos e deontoldgicos do funcionalismo piiblico.

Assistente Operacional

Referéncia 27.1 — Coordena e supervisiona os Nadadores Salvadores exercendo também as
tarefas inerentes i funcio de Nadador Salvador, nomeadamente: presta socorro a pessoas
em dificuldades ou em risco de se afogarem; administra os primeiros cuidados, quando
necessérios; presta apoio na recolha e andlise microbiolégicas da dgua dos tanques das
piscinas municipais; colabora na manutenggo e boas condi¢des de uso e funcionamento das
piscinas municipais; desenvolve atividades de cardcter educativo, cultural, desportivo, social,
ladico, 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 atribuicbes sejam
superiormente determinadas; contribui para a2 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 deontalégicos do funcionalismo piblice.

Assistente Operacional

Refeténcia 27.2 — Desenvolve fungbes de natureza executiva, de cariter manual ou
mecinico, enguadradas em diretivas bem definidas e com graus de complexidade variaveis.
Executa predominantemente as seguintes tarefas: Efetua a manutencdo das instalacdes e
equipamentos das piscinas municipais; procede ao tratamento da agua dos tanques das
Piscinas Municipais, efetuando todos os procedimentos necessdrios para a recolha e analise
microbiolégicas da dgua dos tanques; efetua a manutencio de outros equipamentos afetos
ao Setor de Desporto; 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 ambito
das suas atribuices e dos principios éticos e deontolégicos do funcienalismo piblico.

Assistente Operacional

Referéncia 27.3 — Desenvolve fungbes de natureza executiva, de cardter manual ou
mecénico, enquadradas em diretivas bem definidas e com graus de complexidade variaveis.
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Executa tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos servigos,
equipamentos e instalagdes afetos ao Setor do Desporto no dmbito da sua conservagao e
manutencio; executa tarefas que, no dmbito das suas atribuicoes sejam supetiormente
determinadas; contribui para 2 boa imagem do Municipio, executando com zelo, eficicia e
eficidncia, as tarefas que fhe sejam superiormente determinadas no dmbito das suas
atribuicBes e dos principios éticos e deontoldgicos do funcionalismo piblico.

Setorde Agao Social

Técnico Superior

Referéncia 28 - Efetua estudos de natureza cientifico-técnica, tendo em vista a
fundamentacdo da tomada de decisdo, no dmbito da agao social, nomeadamente: elabora
propostas e executa medidas de apoio sacial e de intervengio para a melhoria das condices
sociais do Municipio; implementa e dinamiza a Rede Social no concelhe 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 drea social dando as respostas sociais mais adequadas i realidade do Concelho,
racionalizando meios e recursos de intervencio; promove ¢ diagndstico das situagoes de
caréncia social e identifica as respostas mais adequadas & sua resolugdo; presta apoio técnico
e administrativo aos Grgdos, comissdes ou entidades diversas de natureza social,
nomeadamente a Comissio de Protecio 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 2 infancia, juventude e
terceira idade, implementando medidas como seja a aplicagdo do Cartao Municipal do 1doso;
promove a habitagdo social nos vérios aspetos que a lei contempla; promove e apoia projetos
e aches que visem a insercio ou reinsergao socioprofissional; planeia, organiza e
promove/desenvolve atividades de caricter educativo, cultural, desportivo, social, lidico,
turistico e recreativo, em contexto institucional e na comunidade, tendo em conta a unidade
em que estd integrado; coordena e superintende na atividade de outros trabalhadores no
ambito das suas atribuicies e competéncias; executa tarefas que, no ambito das suas
atribuices sejam superiormente determinadas; contribui para a boa imagem do Municipio,
executando com zelo, eficicia e eficiéncia, as tarefas que lhe sejam supericrmente
determinadas no imbito das suas atribuicbes e dos principios éticos e deontolégicos do
funcionalismo pblico.

Técnico Superior

Referéncia 29.1 — Efetua estudos de natureza cientifico-técnica, tendo em vista a
fundamentacdo da tomada de decisdo, no dmbito da a¢do social, nomeadamente: elabora
propostas e executa medidas de apoio social e de intervencdo para a melhoria das condicdes
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sociais do Municipio; apaia os alunos no processo de desenvolvimento pessoal; concebe e

desenvolve programas e a¢es de aconselhamento pessoal e vocacional a nivel individual ou
de grupo; participa na defini¢io de estratégias e na aplicagdo de procedimentos de
orientac3o educativa para o acompanhamento do aluno ao longo do seu percurso escolar;
intervém na observagio, orientagdo e apoio dos alunos, promovendo a cooperagao de
professores, pessoal ndo 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, padrdes e estratégias de resolugao;
gere o sistema de transportes escolares e de agdo social escolar; trabalha e promove a
integracdo das minorias; colabora com o Agrupamento de Escolas no 4mbito dos apoios
socioeducativos; assegura o funcionamento do Conselho Municipal de Educagio; contribui
para a boa imagem do Municipio, executando com zelo, eficicia e eficiéncia, as tarefas que
lhe sejam superiormente determinadas no 2mbito das suas atribui¢es e dos principios
éticos e deontolégicos do funcionalismo pablico.

Técnico Supetior

Referéncia 29.2 — Ffetua estudos de natureza cientifico-téenica, tendo em vista a
fundamentacdo da tomada de decis3o, no dmbito da agdo social, nomeadamente: elabora
propostas e executa medidas de apoio social e de intervengdo para a melhoria das condigbes
sociais do Municipio; realiza estudos e trabalhos o &mbito do apoio a integra¢do na vida
ativa dos Municipes em situaciio de desemprego incluindo ¢ encaminhamento para a
formagio profissional; promove e apoia projetos e agbes que visem a insergdo ou reinsergao
socioprofissional, dinamizando o funcionamento do Gabinete de Insercio Profissional;
presta informagdo profissional para jovens e adultos desempregados; apoia a procura ativa
de emprego; realiza 0 acompanhamento personalizado dos desempregados em fase de
insercdo ou reinsercio profissional; divuiga ofertas de emprego e atividades de colaboragao;
efetua o encaminhamento para ofertas de qualificacio; procede a divulgacio e
encaminhamento para medidas de apoio ao emprego, qualificagao e empreendedorismo;
realiza diversas acdes que facilitern a insercdo no mercado de trabalho, ber 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
caricter educativo, cultural, desportive, social, lidico, turistico e recreativo, em contexto
instituciona!l e na comunidade, tendo em conta a unidade em que estd integrado; executa
tarefas que, no dmbito das suas atribuicBes sejam superiormente determinadas; contribui
para a boa imagem do Municipio, executando com zelo, eficicia e eficiéncia, as tarefas que
the sejam superiormente determinadas no dmbito das suas atribuicdes e dos principios
éticos e deontolégicos do funcionalismo piblico.
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Técnico Superior

Referéncia29.3— Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, fungdes consultivas, de (ﬁ -
estudo, planeamento, programacao, avalia¢io e aplicagio de métodos e processos de
natureza técnica e ou cientifica, inerentes & respetiva drea de especializacdo e formagio .
académica, que fundamentam e preparam a decisdo, desempenhando fungbes no dmbito da

acio social, designadamente: assegura o funcionamento do servico de atendimento e & L
acompanhamento social (SAAS), garantindo o acompanhamento de pessoas e familias em L, [TR%
situacio de vulnerabilidade e exclusdo social, bem como de emergéncia social, de acordo L
com a legislagdo e instrumentos regulamentares em vigor, assegurando a organizacao e
registo de todos os elementos inerentes ao mesmo; promove a celebragao e
acompanhamento dos Contratos de Insercao dos beneficidrios do RSl mantendo atualizados
0s processos, bem como toda 2 informagdo refativa aos respetivos atendimentos; prepara
relatérios de diagnéstico técnico e acompanhamento de atribuicdo de prestagSes
pecunidrias de cardter eventual em situacGes de caréncia econdmica e de risco social;
colabora na elaboracio da carta social municipal, garantindo a sua articulacio 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, eficicia e eficiéncia, as tarefas que |he sejam superiormente
determinadas no ambito das suas atribuicdes e dos principios éticos e deontoldgicos do
funcionalismo priblico.

Assistente Técnico

Referéncia 30 — Desenvolve funcdes de natureza executiva e de aplicagio de métodos e
processos com base em diretivas bem definidas e instrucdes gerais, de grau médio de
complexidade nas dreas de atuagio comuns e instrumentais e nos varios dominios de
atuacio do Setor de Acdo Social, designadamente: assegura a transmissdo da comunicacao
entre os virios 6rgios e entre estes € os particulares, através do registo, redagao, classificacdo
e arquivo de expediente e outras formas de comunicagdo, bem como atendimento ao
piblico; trata informagio, recolhendo e efetuando apuramentos estatisticos elementares e
elaborando mapas, quadros ou utilizando qualquer outra forma de transmissdo eficaz dos
dados existentes; 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 |he sejam superiormente determinadas no dmbito das suas
atribuicdes e dos principios éticos e deontolégicos do funcionalismo pablico.

Divisdo Administrativa e Financeira {DAF}

Chefe de Divisio (Cargo de Dire¢do Intermédia de 2.° Grau)

Referéncia 31 — Exerce as competéncias definidas no Estatuto do Pesscal Dirigente dos
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Servicos e Organismos da Administragdo Central, Local e Regional do Estado, em vigor. A
chefe da Divisio Administrativa e Financeira reporta diretamente ao Presidente da Camara
Municipal ou ao eleito por este designado cabendo-the executar as politicas e estratégias de’
recursos humanos e financeiras definidas pelo executivo municipal, racionalizando e
otimizando os meios envolvidos com a consequente dinamizacdo e valorizagao do capital
humano ao servico da Cdmara Municipal do Crato, no respeito pelas disposictes legais
aplicaveis, nomeadamente: define os objetivos de atuacdo da unidade orgénica que dirige
tendo em conta os objetivos gerais estabelecidos; orienta, controla e avalia o desempenho, a
eficacia e a eficiéncia, dos servicos dependentes, corn vista 4 execugia dos plancs de
atividades e i prossecucio dos resultados obtidos e a alcancar; garante e coordena as
atividades e a qualidade técnica da prestagdo dos servigos na sua dependéncia; gere com
rigor, eficicia e eficiéncia, os recursos humanos, financeiros, patrimoniais e tecnologicos
afetos & sua unidade organica, otimizando os meios e adotando medidas que permitam
simplificar e acelerar procedimentos, promovendo a aproximagio 2 sociedade e a outros
servicos piiblicos; exerce as competéncias delegadas e subdelegadas nos termos da lei.

n---t..,Q

Coordenador Técnico

Referéncia 3z — Reporta 3 Chefe da Divisdo 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 licengas e outras de apoio
instrumental & administracio, designadamente: distribui o trabalho pelos funcionérios que
|he estio afetos; emite diretivas e orienta a execugao das tarefas; assegura a gestao corrente
dos seus servicos, equacionando a problemdtica do patriménio, designadamente em termos
de inventariacdo, conservacio, registo e notariado; afere ainda as necessidades de meios
materiais indispensdveis ao funcionamento da Unidade Orgénica; organiza os processos
referentes 2 sua drea de competéncias, informa-os, emite pareceres € minuta o expediente;
atende e esclarece os funcionérios, bem como pessoas do exterior sobre questoes especificas
da sua vertente de atuacio; controla a assiduidade dos funciondrios; assume a dire¢do dos
servigos na auséncia da chefe da Divis3o Administrativa e Financeira do Municipio; executa
tarefas que, no dmbito 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 ne &mbito das suas atribuicSes e dos principios
éticos e deontoldgicos do funcionalismo piblico.

Servi¢o de Informética e Telecomunicacdes

Técnico de Sistemas e Tecnologias de Infermacdo

Referéncia 33 — Exerce funcdes de natureza essencialmente executiva, de aplicagdo de boas

Mapa de Pessoal do Municipio do Crato— 2025 25/50

I,
- """i

Jff

A
o <

V

4 '»}

§ oo



v
i. 'b

<V\v
JAJ"“
V,'Arfl'
.j:: i Mumdpm

¥

¥
_u._w-w&

- P

priticas, métodos e processos, com base em orientagdes e instrugdes estabelecidas, de grau

médio de complexidade, na 4rea de sistemas e tecnologias de informagdo; participa em 1

projetos de desenvolvimento, implementacio ou evolugio de sistemas e tecnologias de {
informacio; presta apoio na execugdo de atividades de gestdo, administracdo,
monitorizacio, manutencio, formacdo e apoio 3 utilizacdo de sistemas e tecnologias de
informagdo, garantindo o seu bom funcionamento e a seguranga da informacao tratada e
armazenada por estes; 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 piblico

Assistente Técnico

Referéncia 34 -~ Executa predominantemente as seguintes tarefas: instala e modifica
programas ¢ aplicacdes informéticas, em conformidade com as exigéncias dos sistemas de
informacio definidos, com recursc aos suportes légicos, ferramentas e linguagens
apropriadas; instala, configura e assegura a integracdo e teste de componentes, programas e
produtos aplicacionais disponiveis no mercado; presta apoic ao utilizador, bem como a
outras entidades na Municipio; apoia os servigos na utilizage dos meios informaticos que
tenham 4 sua disposicio, garantindo a correta exploragio das aplicagSes suporte e de
utilizacio de Hardware; colabera com o gabinete de comunicagio na edigéo de dudio e video,
bem como ro planeamento, montagem e cobertura de eventos promovidos pelo Municipio
garantindo a correta exploragio das aplicacdes suporte e de utilizagdo de Hardware;
desenvolve e apoia o desenvolvimento de sistemas automatizados e interativas,
especialmente os assentes em tecnologia web, de divulgagdo aos municipes das atividades
dos 6rgaos e setvicos municipais e informagio geral sobre o Municipio; 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 the sejam
superiormente determinadas no dmbito das suas atribuicdes e dos principios éticos e
deontolégicos do funcionalismo piiblico.

GabineteJuridico

Técnico Superior .

'
Referéncia 35 — Realiza estudos e outros trabalhos de natureza juridica conducentes &
definicio e concretizacio das politicas do municipio; elabora pareceres e informagdes sobre
ainterpretacio e aplicacio da legisiacio, normas e regulamentos internos; elabora e analisa
minutas de contratos, protocolos e outros instrumentos juridicos; recolhe, trata e difunde
legislagao, bem como jurisprudéncia, doutrina e outra informagio necessaria ao servigo;
acompanha processos judiciais assistidos por advogado avencado; instrui e acompanha os
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cobrancas coercivas de dividas ao municipio, reclamaqGes e créditos, processos disciplinares, *—"':S

inquéritos ¢ sindicincias; instaura processos de averiguacio; coordena e superintende na
atividade de outros trabalhadores no 4&mbito das suas atribuicdes e competéncias; executa m!}{[
tarefas que, no Ambito das suas atribuicges sejam superiormente determinadas; contribui

para a boa imagem do Municipio, executando com zelo, eficicia e eficiéncia, as tarefas que ™, ¢
lhe sejam superiormente determinadas no dmbito das suas atribuicbes e dos principios \\l RS
éticos e deontoldgicos do funcionalismo pdblico. __‘3 s
LR
N
Técnico Superior LW
3 b
Referéncia 36 — Realiza estudos e outros trabalhos de natureza juridica conducentes & N

definicio e concretizacio das politicas do municipio; elabora pareceres e informagdes sobre
a interpretacio e aplicacdo da legisfa¢iio, 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 informagdo necessaria ao servico;
acompanha processos judiciais assistidos por advogado avengado; instrui e acompanha os
processos de exproptiagio e de contraordenacio; procede i instauracio de processos de
cobrangas coercivas de dividas a0 municipio, reclamagdes e créditos, processos disciplinares,
inquéritos e sindicancias; instaura processos de averiguagio; coordena e superintende na
atividade de outros trabalhadores no Ambito das suas atribuigbes e competéncias; 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
lhe sejam superiormente determinadas no ambito das suas atribuicdes e dos principios
£ticos e deontolégicos do funcionalismo pGblico.

Seccao de Recursos Humanos

Coordenador Técnico

Referéncia 37 — Exerce funcBes de chefia técnica e administrativa na respetiva subunidade
organica por cujos resultados é responsdvel; realiza atividades de programagio e
organizagio do trabalho do pessoal que coordena, segundo orientaches e diretivas
superiores; executa trabathos de natureza técnica e administrativa de maior complexidade
com relativo grau de autonomia e responsabilidade; coordena, orienta e supervisiona as
atividades desenvolvidas na seccio de recursos humanos, garantindo uma gestdo racional e
eficaz dos respetivos processos, assegurando a distribuicdo de tarefas e emitindo as diretivas
e orientacdes necessarias para a sua execucio; assegura a gestdo corrente do servico,
designadamente as necessidades de meios materiais indispensdveis ao funcicnamento da
secio; organiza os processos referentes a sua drea de competéncias, informando e emitindo
pareceres quando solicitado; atende e -esclarece os funciondrios, bem como pessoas do
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exterior sobre questoes especn‘" icas da sua vertente de atuagdo; executa tarefas que, no
imbito das suas atribuicBes sejam superiormente determinadas; contribui para a boa
imagem do Municipio, executando com zelo, eficicia e eficiéncia, as tarefas que the sejam
superiormente determinadas no dmbito das suas atribui¢Ges e dos principios éticos e
deontolégicos do funcionalismo pblico.

Técnico Superior

Referéncia 38 — Efetua estudos, planeamento, programacio, avaliacio e aplicagio de
métodos e processos de natureza cientifico-técnica, tendo em vista a fundamentagio da
tomada de decisdo, em areas como recursos humanos, apoio social e encaminhamento para
formacio profissional; é responsivel pelo processamento dos abonos relativos aos
trabalhadores integrados em programas ocupacionais, bem como dos programas sociais,
designadamente o Programa “Dindmica Jovem”, de entre outros; realiza estudos e trabalhos
no @mbito do apoio 4 integracdo na vida ativa dos Municipes em situagdo de desemprego ou
3 procura do primeiro emprego, assegurando o cumprimento das regras dos respetivos
programas, designadamente o PEPAL; executa tarefas que, no dmbito das suas atribuicoes
sejam superiormente determinadas; contribui para a boa imagem do Municipio, executando
com zelo, eficicia e eficiéncia, as tarefas que lhe sejam superiormente determinadas no
ambito das suas atribuicdes e dos principios éticos e deontoldgicas do funcionalismo pablico.

Assistente Técnico

Referéncia 39.1: 39.2 — Desenvolve funcdes de natureza executiva e de aplicagio de métodos
e processos com base em diretivas bem definidas e instrucGes 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 € regista as horas
extraordinarias, ajudas de custo e faltas; efetua o lancamento na aplicagao informatica das
despesas de salde dos trabalhadores do Municipio; elabora 0 mapa de férias dos
trabalhadores do Municipio; colabora nos pracessos 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 transmissio eficaz dos dados existentes; recolhe, examina e confere elementos
constantes dos processos, anotando faltas ou anomalias e providenciando pela sua correio
e andamento, através de oficios, informacdes ou notas, em conformidade com a legislacao
existente: colabora no dmbito da implementagio e monitorizacio do SIADAP (Sistema
Integrado de Avaliagio do Desempenho da Administragdo Pliblica); atualiza o cadastro dos
trabalhadores; executa tarefas que, no dmbito das suas atribuicbes sejam superiormente
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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 deontoldgicos do funcionalismo piiblico. |

Setor de Contabilidade

Técnico Superior

Referéncia 40.1 - Propde agtes que visem o apoio 3 tomada de decisdes ao nivel superior o
dominio financeiro no que concerne a obtencdo, utilizagdo e controlo dos recursos
financeiros, nomeadamente: planifica, organiza, coordena e responsabiliza-se pela execugdo
da contabilidade, respeitando normas legais e os principios contabilisticos geralmente
aceites; exerce fungbes 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
arrecadagio das receitas e i realizagdo da despesa, efetuando conferéncias contabilisticas
trimestrais; elabora, verifica e organiza os documentos previsionais, suas revisoes €
alteragdes, bem como os documentos de prestagio de contas; coordena, superintende e
responsabiliza-se pela atividade de outros profissionais no exercicic de tarefas relacionadas
com as suas funches; executa tarefas que, no dmbito das suas atribuigbes sejam
superiormente determinadas; contribui para a boa imagem do Municipio, executando com
zelo, eficicia eficiéncia, as tarefas que |he sejam superiormente determinadas no &mbito das
suas atribuicbes e dos principios éticos e deontolégicos do funcionalismo piblico.

Técnico Superior

Referéncia 40.2 — Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, fungdes de estudo,
planeamento, programagio, avaliacio e de aplicacao de métodos e processos de natureza
técnica inerentes 3 respetiva area de especializacio e formacio académica, que
fundamentam e preparam a decis3o. Verifica toda a atividade financeira, design adamenteo
cumprimento dos principios legais relativos 4 arrecadacio das receitas e a realizacio 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 preparagio dos documentos previsionais, suas revisdes e
alteracies, bem como dos documentos de prestacdo de contas; responsabiliza-se pela
atividade de outros profissionais no exercicio de tarefas relacionadas com as suas funcaes;
executa tarefas que, no dmbito das suas atribui¢des sejam superiormente determinadas;
contribui para a hoa imagem do Municipio, executando com zelo, eficicia eficiéncia, as
tarefas que lhe sejam superiormente determinadas no ambito das suas atribuices e dos
principios éticos e deontoldgicos do funcionalismo piblice.
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Técnico Superior

Referéncia 41 — Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, fungbes de estudo,
planeamento, programacio, avalia¢io e de aplicagio de métodos e processos de natureza
técnica inerentes i respetiva area de especializacio e formagdo académica, que
fundamentam e preparam a decisio. Verifica toda a atividade financeira, designadamente o
cumprimento dos principios legais relativos & arrecadacio das receitas e 2 realizacio da |
despesa, efetuando conferéncias contabilisticas; apoia a execucio da contabilidade, ‘K,_E‘k
designadamente a contabilidade de custos, respeitando as normas legais e os principios “\‘\
cantabilisticos; colabora na preparacio dos documentos previsionais, suas revisdes e ‘{'
alteracGes, bem como dos documentos de prestagio de contas; responsabiliza-se pela ‘t‘;
atividade de outros profissionais no exercicio de tarefas relacionadas com as suas fun¢des; L
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 |he sejam superiormente determinadas no 2mbito das suas atribuicGes e dos

principios éticos e deontolégicos do funcionalismo piblico.

Assistente Técnico

Referéncia 42.1; 42.2 — Desenvolve fungdes de natureza executiva e de aplicagdo de métodos
e processos com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de
complexidade na setor de contabilidade. Executa predominantemente as seguintes tarefas:
efetua o registo de entrada da receita; procede s retencdes de pagamentos a fornecedores
que nio tenham a situagdo contributiva e tributdria regularizada; procede a entrega mensal
das quantias arrecadadas relativamente a impostos, bem como procede 3 entrega periédica
das declaracbes eletrbnicas; presta apoio administrativo de dmbito geral no setor de
contabilidade, designadamente procedendo ac pagamento das despesas e registo do digrio
da tesouraria; presta apoio administrativo de &mbito geral no setor de aprovisionamento,
designadamente efetuando pedidos, requisices internas e externa; assegura os
procedimentos associados 3 aquisic3o de bens e fornecimento de servicos; efetua os
lancamentos das entradas no armazém principal; recebe e confere faturas; no dmbito do
Cartio Municipal do Idoso procede & conferéncia das faturas e respetivo tratamento da
despesa; elabora e trata informac3o, recolhendo e efetuando apuramentos estatfsticos
elementares e 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 correcao e
andamento, através de oficios, informactes ou notas, em conformidade com a legislacae
existente; substitui a tesoureira nas suas auséncias assumindo os deveres inerentes ao
respetivo conteddo funcional, quando superiormente determinado; executa tarefas que, no
ambito das suas atribuigdes sejam superiormente determinadas; contribui para a boa
imagem do Municipio, executando com zelo, eficécia e eficiéncia, as tarefas que lhe sejam
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superiormente determinadas no dmbito das suas atribuicbes e dos principios éticos e
deontolégicos do funcionalismo pablico.

Setor de Expediente e Arguivo

Assistente Técnico

Referéncia 43.1; 43.2— Desenvolve fungdes de natureza executiva e de aplicagao de métodos
e processos com base em diretivas bem definidas e instrugbes gerais, de grau médio de
complexidade no setor de expediente e arquivo. Executa predominantemente as seguintes
tarefas: garante o contacto entre os servicos da unidade orgénica em que estd inserida,
assegurando o secretariado da chefe da DAF; assegura o expediente geral designadamente
rececio, classificacio, distribui¢do, expedigiio e arquivo de correspondéncia e de outros
documentos, quer em suporte fisico, quer em sistema de gestio documental; colabora
também na etaboracio das Atas da Cimara Municipal do Crato, bem como na convocagio
das reunies dos Orgdos Autdrquicos; executa tarefas que, no @mbito das suas atribuicdes
sejam superiormente determinadas; contribui para a boa imagem do Municipio, executando
com zelo, eficicia e eficiéncia, as tarefas que lhe sejam superiormente determinadas no
ambito das suas atribuicdes e dos principios éticos e deontolégicos do funcionalismo piiblico.

Servico de Tesouraria

Assistente Técnico

Referéncia 44 — Coordena os trabalhos de uma tesouraria, cabendo-the a responsabilidade
dos valores que the estfio confiados, efetuando todo o movimento de liquidagdo de despesas
e cobrangas de receitas, para o que procede a levantamentos e depésitos, conferéncias,
registos e pagamentos ou recebimentos em cheque ou numerario; atualiza mensalmente as
contas correntes do Municipio; informa superiormente sobre a existéncia e o cancelamento
de cheques em transito, bem como procede 3 regularizacio das respetivas contas; 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
Ihe sejam superiormente determinadas no dmbito das suas atribuicbes e -dos principios
éticos e deontolégicos do funcionalismo plblico.

Secciode Patriménio

Assistente Técnico

Referéncia 45 — Desenvolve funcbes de natureza executiva e de aplicagio de métodos e
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processos com base em diretivas bem definidas e instrugtes gerais, de grau médio de | 4

complexidade no setor do patriménio. Executa predominantemente as seguintes tarefas:
procede 4 identificagdo, registo, abate e anulagdo dos bens adquiridos e alienados no Sistema
de Inventario e Cadastra Patrimonial; efetua a reconciliagdo das contas patrimoniais com as
respetivas classificacGes econémicas; trata da documentagio relativa ao registo das viaturas
municipais; assegura o tratamento de toda a documentagao respeitante d carteira de seguros
do Municipio; elabora e trata informacio, recolthendo e efetuando apuramentos estatisticos
elementares e elaborando mapas, quadros ou utilizando qualguer outra forma de
transmissdo eficaz dos dados existentes; recolhe, examina e confere elementos constantes
dos processos, anotando faltas ou anomalias e providenciando pela sua corregdo e
andamento, através de oficios, informacdes ou notas, em conformidade com a legislagio
existente; colabora nos processos de aquisi¢io de bens e servigos no ambito da contratagio
pliblica; substitui o tesoureiro nas suas faltas e impedimentos, quando para tal designado;
executa tarefas que, no dmbito das suas atribuicdes sejam supetiormente determinadas;
contribui para a boa imagem do Municipio, executando com zelo, eficdcia e eficiéncia, as
tarefas que lhe sejam superiormente determinadas no 4mbito das suas atribuicoes e dos
principios éticos e deontoldgicos do funcionalismo publico.

Assistente Operacional

Referéncia 46 — Desenvolve Fungdes de natureza executiva enquadradas em diretivas gerais
bem definidas e com graus de complexidade varidveis no setor do patriménio. Executa
predominantemente as seguintes tarefas: coadjuva na identificacio, registo, abate e
anulacio dos bens adquiridos e alienadas no Sistema de Inventario e Cadastro Patrimonial;
colabora na reconciliagio das contas patrimoniais com as respetivas classificagGes
econdmicas; auxilia no tratamento da documentagdo relativa a0 registo das viaturas
municipais; participa no tratamento de toda a documentagio respeitante a carteira de
seguros do Municipio; colabora na recolha e tratamento de toda a informagdo, elaborando
mapas, quadros ou utilizando qualquer outra forma de transmissao eficaz dos dados; confere
os elementos constantes dos processos, anotando faltas ou anomalias, em conformidade
com a legislagio existente; 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 ambito
das suas atribuices e dos principios éticos e deontolégicos do funcicnalismo piiblico.

Setor de Aprovisionamento

Assistente Técnico

Referéncia 47.1 — Desenvolve funcfes de natureza executiva e de aplicagio de métodos e
processos com base em diretivas bem definidas e instrucbes gerais, de grau médio de
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complexidade no servico de aprovisionamento. Executa predominantemente as segumtes

.e

tarefas: assegura a execucio de todas as tarefas inerentes ao sector de aprovisionamento, ’{wﬁ

nomeadamente procede a constituicio e gestdo racional de stocks, de acordo com os critérios ol

definidos em articulagigo com as unidades orgénicas; assegura os procedimentos de
contratacdo piblica relativos 3 aquisi¢do 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 contratacio através da centralizacdo e da integracdo das necessidades de
bens, de servicos; elabora e trata informagdo, recothendo e efetuande apuramentos
estatisticos elementares, elaborando mapas, quadros ou utilizando qualquer outra forma de
transmissdo eficaz dos dados existentes; recolhe, examina e confere elementos constantes
dos processos, anotando faltas ou anomalias e providenciando pela sua correqio e
andamento, através de oficios, informagdes ou notas, em conformidade com a legislacao
existente; organiza e mantém organizado o inventdrio das existéncias em armazém,
superintendendo a sua utilizagio; efetua os langamentos das entradas e safdas no armazém
principal e outros; colabora com o setor de contabilidade quando solicitado; 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 lhe
sejam superiormente determinadas no ambito das suas atribui¢Ges e dos principios éticos e
deontolégicos do funcionalismo plblico.

Assistente Técnico

Referéncia 47.2 — Desenvolve fungdes de natureza executiva e de aplicagac de métodos e
processos com base em diretivas bem definidas e instrucSes gerais, de grau médio de
complexidade no servico de aprovisionamento. Executa predominantemente as seguintes
tarefas: colabora com o setor de aprovisionamento na execugo de todas as tarefas inerentes
a este setor, nomeadamente procede 3 constituicdo e gestdo racional de stocks, de acordo
com os critérios definidos em articulacio com as unidades organicas; langa no sistema
informitico as entradas e saidas dos materiais; determina os saldos e regista-os, enviando
periodicamente toda a informagio/documentagio necessiria & contabilizagio das
operacdes 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 cenfere elementos constantes
dos processos, anotando faltas ou anomalias e providenciando pela sua correcio e
andamento, através de oficios, informacdes ou notas, em conformidade com a legislagao
existente: organiza e mantém organizado o inventdrio das existéncias em armazém,
superintendendo a sua utilizacdo; efetua os langamentos das entradas e saidas no armazém
principal e outros; executa tarefas que, no ambito das suas atribuictes sejam superiormerite
determinadas; contribui para a boa imagem do Municipio, executando com zelo, eficicia e
eficidncia, as tarefas que the sejam superiormente determinadas no dmbito das suas
atribuicoes e dos principios éticos e deontoldgicos do funcionalismo piblico.
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Assistente Operacional

Referéncia 48.1; 48.2 — Executa todas as tarefas inerentes & fungdo de fiel de armazém,
designadamente: recebe, armazena e fornece, contra requisicio, matérias-primas,
ferramentas, acessérios e materiais diversos; lanca no sistema informatico as entradas e
saidas dos materiais; determina os saldos e regista-os, enviando periodicamente toda a
informacio/documentacio necessiria i contabilizagdo das operagbes subsequentes; zela
pelas boas condi¢des da armazenagem dos materiais; executa tarefas que, no dmbito das
suas atribuicdes sejam superiormente determinadas; contribui para a boa imagem do
Municipio, executando com zelo, eficacia e eficiéncia as tarefas que |he sejam superiormente
determinadas no 4mbito das suas atrlbuu;oes e dos principios éticos e deontoldgicos do
funcionalismo ptblico.

Secgido de Atendimento ao Piiblico

Assistente Técnico

Referéncia 49.1 — Desenvolve fungdes de natureza executiva e de aplicagio de métodos e
processos com base em diretivas bem definidas e instrugSes gerais, de grau médio de
complexidade. Assegura a execugdo de todas as tarefas inerentes ao setor de atendimento ao
piiblico, nomeadamente o atendimento externo no dmbito do licenciamento de obras
particulares, taxas e licengas urbanisticas por via presencial, telefénica ou eletrénica;
consulta, instrui e encaminha os processos para 0s respetivos servigos; consulta os
Regulamentos Municipais e legislagdo conexa; colabora na gestio e acompanhamento da
tramitagio dos processos de obras; informatiza os processos de licenciamento de obras
particulares; assegura o secretariado, expediente e arquivo da DST; passa atestados e
certidBes, quando autorizados; executa tarefas que, no 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 dmbito
das suas atribuicSes e dos principios éticos e deontolégicos do funcionalisme piblico.

Assistente Técnico

Referéncia 49.2 — Desenvolve fungbes de natureza executiva e de aplicagio de métodos e
processos com base em diretivas bem definidas e instruces gerais, de grau médio de
complexidade no servico de taxas e licengas e abastecimento puablico. Executa
predominantemente as seguintes tarefas: Assegura a execucdo de tarefas inerentes ao setor
de taxas e licencas, fazendo atendimento ao piblico quando necessério, nomeadamente o
atendimento externo no Ambito dos processos referentes 3s taxas e licengas ndo urbanisticas
por via presencial, telefénica ou eletrénica; consulta, instrui e encaminha os processos para
os respetivos servicos; efetua a instrucio, designadamente dos processos referentes &
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afixacio de publicidade no Municipio, dos processos relativos 4 concessao de licencaderuido ¢ »,
e concessdo de licenca de queimadas; instrui os processos relativos ao licenciamento de (* { ‘ﬁ
elevadores; efetua o processamento e registo das rendas de habitagio social e comércio, ~. . . '
informando os eventuais incumptimentos; executa o registo de 6bitos e procede 3 instrugao - /
dos processos de alienagdo de sepulturas do cemitério municipal; passa atestados e certiddes
quando autorizados; efetua o registo de cidaddos estrangeiros; instrui e acompanha os
processos de contraordenacdo; recolhe; examina e confere elementos constantes dos k “i
processos, anotando faltas ou anomalias e providenciando pela sua corregdo e andamento, Y ’?.\‘:;J
através de oficios, informacdes ou notas, em conformidade com a legislacio em vigor; \\3 !
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 the sejam superiormente determinadas no dmbito das suas atribuicbes e dos !
principios éticos e deontolégicos do funcionalismo pblico.

Assistente Técnico

Referéncia 49.3 — Desenvolve fungdes de natureza executiva e de aplicagio de métodos e
processos com base em diretivas bem definidas e instrucbes gerais, de grau médio de
complexidade no setor de atendimento ao piblico. Executa predominantemente as
seguintes tarefas: atendimento no dmbito dos processos referentes as taxas e licengas
urbanisticas e ndo urbanisticas por via presencial, telefénica ou eletronica; consulta, instrui e
encarninha os processos para os respetivos servigos; efetua a instrugdo, designadamente dos
processas referentes 3 afixagio de publicidade no Municipio, dos processos relativos a
concessio de licenga de rufdo e concessio de licenga de queimadas; instrui os processos
relativos ao licenciamento de elevadores; colabora na gestdo e acompanhamento da
tramitagio dos processos de obras; efetua o processamento e registodas rendas de habita¢do
social e comércio, informando os eventuais incumprimentos; executa o registo de 6bitos e
procede  instruco dos processos de alienaggo de sepulturas do cemitério municipal; passa
atestados e certiddes quando autorizados; efetua o registo de cidaddos estrangeiros;
acompanha os processos de contraordenacio; recolthe, examina e confere elementos
constantes dos processos, anotando faltas ou anomalias e providenciando pela sua corregao
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 designadeo;
executa tarefas que, no ambito das suas atribuicbes sejam superiormente determinadas;
contribui para a boa imagem do Municipio, executando com zelo, eficicia e eficiéncia, as
tarefas que lhe sejam superiormente determinadas no dmbito das suas atribuictes e dos
principios éticos e deontolégicos do funcionalismo pablico.

Assistente Operacional

Referéncia 50 — Tarefas inerentes 3 fungio de telefonista, nomeadamente: estabelece

o EE——- — e
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ligagBes telefonicas para o exterior e transmite aos telefones internos chamadas recebidas; ¢~ {
presta informacoes, dentro do seu dmbito; regista o movimento de chamadas e anota, %
sempre que necessario, as mensagens gue respeitem a assuntos de servigo, transmitindo-as }

por esctito; zela pela conservacio do material 3 sua guarda; participa avarias aos operadores
de telecomunicacdes responsaveis; 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 \\‘x

N Qo . L r 148
imbito das suas atribuicdes e dos principios éticos e deontolégicos do funcionalismo pdblico. R i
3
i
Divisdo de Servicos Técnicos {(DST) - 1 \
Nod

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

Referéncia 51 — Exerce as competéncias definidas no Estatuto do Pessoal Dirigente dos
Servicos e Organismos da Administragdo Central, Local e Regional do Estado, em vigor. O
chefe da Divisdo de Servigos Técnicos reporta diretamente ao Presidente da Camara
Municipal ou ao eleito por este designado cabendo-lhe executar as politicas municipais no
dmbito da gestdo urbanistica, da organizacdo, dirego e execugdo das obras municipais, e da
sustentabilidade ambiental promovendo a prote¢io do ambiente e valorizagio dos espacos
verdes e estratégias definidas pelo executivo municipal, racionalizando e otimizando os
meios envolvidos com a consequente dinamizacio e valorizagio do capital humano ao
servico da Camara Municipal do Crato, no respeito pelas disposicdes legais apliciveis,
nomeadamente: define os objetivos de atuagio 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 execugdo dos planos de atividades e a
prossecucio dos resuftados obtidos € a alcangar; garante a coordenacio das atividades e
qualidade técnica da prestagio dos servigos na sua dependéncia; gere com rigor e eficiéncia
os recurses humanos, financeiros, patrimoniais e tecnolégicos afetos a sua unidade organica,
otimizando os meios e adotando medidas que permitam simplificar e acelerar
procedimentos e promover a aproximacio a sociedade e a outros servigos ptiblicos; exerce as
competéncias delegadas e subdelegadas nos termos da lei.

Setor de Gestdo Urbanistica, Planeamento e Ordenamento do Territério

Técnico Superior

Referéncia 52 — Exerce com autonomia e responsabilidade fungoes de investigagdo, estudos,
concecio e aplicacio de métodos e processos, enquadrados em conhecimentos profissionais
inerentes i licenciatura e inseridos nos seguintes dominios: elaboragio de informagoes e
pareceres de caricter técnico sobre processos e viabilidades de construgdo; concecdc e
realizacio de projetos de obras, preparando, organizando e superintendendo a sua
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construcio, manutencio e reparagdo; conce¢do de projetos de estruturas e fundagdes, “ u—\}

escavaches e contencio periférica, redes interiores de dgua e esgotos, redes de incéndio e -}: N
redes de gis; concecdo e analise de projetos de arruamentos, drenagem de dguas pluviaise {3 '] j
de dguas domésticas e abastecimento de aguas relativas a operacdes de loteamentos
urbanos: estudo, se necessirio, do terreno e do local mais adequado para a construgdo da
obra; preparagio do programa e coordenacio das operagdes a medida que os trabalhos “g
prosseguem; preparacio, organizagio e superintendéncia dos trabalhos de manutencdo e 1
reparacio de construces existentes; fiscalizagdo e direcio técnica de obras; realizagdo de | \\,
vistarias técnicas; concecio e realizagdo de plano de obras, estabelecendo estimativas de 51 \,
custo e orcamentos, planos de trabalho e especificacdes, indicando o tipo de materiais, e

outros equipamentos necessarios; preparacio dos elementos necessarios para lancamento , _ };

de empreitadas, nomeadamente do programa de concurso e caderno de encargos; executa !\%j}
tarefas que, no ambito das suas atribuices sejam superiormente determinadas; contribui

para a hoa imagem do Municipio, executando com zelo, eficicia e eficiéncia, as tarefas que

fhe sejam superiormente determinadas no dmbito das suas atribuicdes e dos principios

éticos e deontolégicos do funcionalismo piblico.

Técnico Superior

Referéncia §3 — Exerce com autonomia e responsabilidade funcdes de investigagao, estudos,
concecio e aplicagio de métodos e processos, enquadrados em conhecimentos profissionais
inerentes 2 licenciatura, designadamente: cria e projeta conjuntos urbanos, edificacbes,
obras pitblicas e objetos, prestando a devida assisténcia técnica e orientagio no decurso da
respetiva execugio; cria e projeta reabilitagdo de edificacdes e regeneracdo de espacos
urbanos; elabora informacbes relativas a processos na drea da respetiva especialidade,
incluindo o planeamento urbanfstico, bem como sobre a qualidade e adequacdo de projetos
para licenciamento de obras de construgdo civil ou de outras operagdes urbanfsticas; colabora
na organizagio de processos de candidatura a financiamentos comunitdrios, da
administracio central ou outros; colabora na definicdo das propostas de estratégia, de
metodologia e de desenvolvimento para as intervencbes urbanisticas e arquiteténicas;
coordena e fiscaliza a execucio de obras; articula as suas atividades com outros profissionais,
nomeadamente nas ireas do planeamento do territério, arquitetura paisagista, reabilitagao
social e urbana e engenharia; 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 |he sejam superiormente determinadas no dmbito
das suas atribuicdes e dos principios éticos e deontolégicos do funcionaiismo pdblico.

Assistente Técnico

Referéncia 54.1 — 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
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complexidade nas diversas dreas de atuagio da unidade orgdnica em que esti inserido.
Executa tarefas administrativas, de expediente, arquivo, secretaria, atendimento ao piblico
e telefénico; garante o contacto entre os servigos 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 € andamento,
de conformidade com a legislacio existente; executa tarefas que, no dmbito das suas
atribuices 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 deantolégicos do
funcionalismo publico.

Assistente Técnico

Referéncia 54.2 — Desenvolve fungdes de natureza executiva e de aplicacio de métodos e
processos com base em diretivas hem definidas e instrucbes gerais, de grau médio de
complexidade. Executa predominantemente as seguintes tarefas: maquetas, desenhos,
mapas cartas ou gréficos, relativos a 4rea de atividade dos servigos a partir de elementas que
lhe sdo fornecidos e segundo normas técnicas especificas, executa tarefas que no &mbito das
suas atribuicbes sejam superiormente determinadas; contribui para a boa imagem do
Municipio, executandocom zelo, eficicia e eficiéncia, as tarefas que lhe sejam superiormente
determinadas no Ambito das suas atribuicdes e dos principios éticos e deontolégicos do
funcionalisme piblico.

Setor do Ambiente e Energia

Técnico Superior

Referéncia 55 — Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, fungdes consultivas, de
estudo, planeamento, programagdo, avaliacio e aplicacio de métodos e processos de
natureza técnica e ou cientifica, inerentes 2 respetiva area de especializagdo e formacao
académica, que fundamentam e preparam a decisdo, designadamente: elaboragio,
autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade,
e execucio de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuacao
comuns, instrumentais e operativas dos érgdos e servicos; implementa, dinamiza e
acompanha campanhas de sensibilizacio e educagdo ambiental, bem como medidas e agdes
de monitorizacio, de controle, gest3o e protegio ambiental, nomeadamente no ambito dos
residuos sélidos, indicadores ambientais, espacos verdes e recursos hidricos; planifica e
garante apoio técnico e logistico, adequado as agoes a desenvolver nos diferentes dominios
ambientais; participa em grupos de trabalho com o objetive de realizar ac¢des de
sensibilizacio e protecio do ambiente, através de campanhas educativas; apoia na
elaboracio de regulamentes municipais no dmbito da protecio ambiental; exerce fungoes

i
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com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enguadramento superior
qualificado; representa o 6rgac ou servico em assuntos da sua especialidade, tomando
opcoes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores; executa
tarefas que, no dmbito das suas atribuicbes sejam superiormente determinadas; contribui
para a boa imagem do Municipic, executando com zelo, eficécia e eficiéncia, as tarefas que
lhe sejam superiormente determinadas no dmbito das suas atribuicBes e dos principios
éticos e deontolégicos do funcionalismo piblico.

Servigo de Fiscalizagdo Municipal’

Fiscal

Referéncia 56 — Fiscaliza e faz cumprir os regulamentos, posturas municipais e demais
dispositivos legais relativos a dreas de ocupagio da via publica, publicidade, trinsito, obras
particulares, abertura e funcionamento de estabelecimentos comerciais ou industriais,
preservacio do patriménio, seguranca no trabalhe e fiscalizacdo preventiva do territbrio;
presta informagoes sobre situages de facto com vista a instrucio de processos municipais
has dreas da sua atuacio especifica; executa tarefas que, no dmbito das suas atribuigGes
sejam superiormente determinadas; contribui para a hoaimagem do Municipio, executando
com zelo, eficicia e eficiéncia, as tarefas que ihe sejam superiormente determinadas no
dmbito das suas atribuictes e dos principios éticos e deontoldgices do funcionalismo pablico.

Unidade de Servicos Operacionais (USO}

Chefe de Unidade (Cargo de Dire¢io Intermédia de 3.° Grau)

Referéncia 57 — Exerce supletivamente as competéncias previstas para o pessoal dirigente,
com as necessérias adaptacdes, bem como as constantes no Regulamento da Organizacao
dos Servicos Municipais. Ao chefe da Unidade de Servicos compete coadjuvar o titular do
cargo de direcio intermédia de 2.° grau de que dependa diretamente, tendo como missao
coordenar as atividades e gerir os recursos da unidade orgénica, para a qual se revele
adequada a existéncia deste nivel de direcdo; implementa as paliticas municipais no dmbito
dos servicos operacionais, da gestio dos equipamentos e parque de viaturas, da execucao e
administracio das obras e infraestruturas municipais e da higiene urbana e espacos verdes,
otimizando os meios envolvidos com a consequente dinamizac¢do e valorizagdo do capital
humano ao servico da Cdmara Municipal do Crato, no respeito pelas disposicdes legais
aplicaveis; gere com rigor e eficiéncia os recursos humanos, financeiros, patrimoniais e
tecnolégicos afetos i sua unidade orginica, otimizando os meios e adotando medidas que
permitam simplificar e acelerar procedimentos , promovendo a aproximagao dsociedadeea
outros servigas piiblicos; exerce as competéncias delegadas e subdelegadas nos termos da
lei.
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Setor de Obras e Infraestruturas Municipais

Técnico Superior

Referéncia 58 — Exerce com autonomia e responsabilidade fungOes de investigagao, estudos,
concecio e aplicacio de métodos e processos, enquadrados em conhecimentos profissionais
inerentes & licenciatura e inseridos nos seguintes dominios: elaboragdo de informagGes e
pareceres de caricter técnico sobre processos e viabilidades de construcdo; concecao e
realizacio de projetos de obras, preparando, organizando e superintendendo a sua
constru¢do, manutencdo e reparacdo; concecdo de projetos de estruturas e fundagdes,
escavages e contencio periférica, redes interiores de dgua e esgotos, redes de incéndio e
redes de gés; concegdo e andlise de projetos de arruamentos, drenagem de dguas pluviais e
de dguas domésticas e abastecimento de dguas relativas a operagdes de loteamentos
urbanos; estudo, se necessirio, do terreno e do local mais adequado para a construgdo da
obra; preparacio do programa e coordenacio das operagdes & medida que os trabalhos
prosseguem; preparacdo, organizagdo e superintendéncia dos trabalhos de manutencao e
reparagio de construgbes existentes; fiscalizagdo e direcdo técnica de obras; realizagdo de
vistorias técnicas; concegio e realizacdo de plano de obras, estabelecendo estimativas de
custo e orcamentos, planos de trabalho e especificacGes, indicando o tipo de materiais, e
outros equipamentos necessarios; preparacio dos elementos necessérios para lancamento
de empreitadas, nomeadamente do programa de concurso e caderno de encargos; 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
Ihe sejam superiormente determinadas no @mbito das suas atribuicdes e dos principios
éticos e deontolégicos do funcionalismo pablico.

Técnico Superior

Referéncia 59 — Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, funcdes consultivas, de
estudo, planeamento, programacao, avaliacio e aplicacdo de métodos e processos de
natureza técnica e ou cientifica, inerentes i respetiva drea de especializacio e formagao
académica, que fundamentam e preparam a decisdo, designadamente: efetua estudos de
eletricidade; concebe e estabelece planos, elabora pareceres sobre instalagdes e
equipamentos, bem como prepara e superintende a sua construgio, montagem,
funcionamento, manutencio e repara¢io; prepara e realiza projetos de infraestruturas
elétricas e eletronicas, telecomunicagbes, SCIE, SADI e de gas; estabeiece estimativas de
custos, or¢amentos, planos de trabalho e especificagdes de obras, indicando o tipo de
materiais e outros equipamentos necessarios; elabora e acompanha os procedimentos de
empreitadas de obras plblicas e de aquisi¢do de beris e prestagio de servigos no dmbito da
contratacio piiblica; acompanha, analisa e verifica os projetos elaborados por gabinetes
externos; presta assisténcia técnica e fiscaliza todas as empreitadas de obras piblicas;
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fiscaliza empreitadas publicas enquadradas na sua atividade; analisa pedidos de ampliagio
da rede de iluminagdo piiblica, sendo o técnico responsdvel pela exploracio de
infraestruturas elétricas em baixa tensdo, com ou sem PT; assegura o acompanhamento das
infraestruturas e equipamentos de mobilidade elétrica e as obrigagfes do Municipio nesse
ambito; acompanha a execucio dos contratos de concessio plblica no ambito da energia
elétrica, telecomunicacdes e gis; assegura a gestdo dos contratos de manutencdo e {‘-\
fornecimente dos consumos de energia elétrica, da eficiéncia energética; executa tarefas |

que, no ambito das suas atribuicBes sejam superiormente determinadas; contribui para a i‘\ (\

boa imagem do Municipio, executando com zelo, eficicia e eficiéncia, as tarefas que the | \r
sejam superiormente determinadas no dmbito das suas atribuicdes e dos principios éticos e S

deontolégicos do funcionalismo piiblico. W

Encarregado Operacional

Referéncia 60— Exerce fungbes de supervisio dos assistentes operacionais afetos ao seu setor
de atividade: & responsivel pefa afeta¢io dos funciondrios que supervisiona ds diferentes
obras em execucio, coordenando-os no exercicio das suas atividades; realiza periodicamente
renides com o seu superior hierirquico, 20 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 devemn orientar o trabalho; desloca-se as obras de
saneamento basico e canalizacio observando o seuandamento e providenciando a resolugdo
de qualquer problema; propde ao seu superior hierdrquico -a realizacdo de trabatho
extraordindrio do pessoal sob sua responsabilidade; colabora nos eventos culturais e
despartivos promovidos pelo Municipio; participa as faltas do pessoal, regista e calendariza
os pedidos de férias com vista a assegurar o bom funcionamento das obras em execucio;
participa e descreve acidentes de trabalho; executa tarefas que, no dmbito das suas
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 deontoldgicos do
funcionalismo publico.

Assistente Operacional

Referéncia 61.1; 61.2; 61.3; 61.4; 61.5 — Tarefas inerentes 3 fungio de pedreiro,
homeadamente; executa alvenaria de pedra, tijolo ou blocos de cimento, fazendo o respetivo
reboco; procede ac assentamento de manilhas, tubos & cantarias; executa muros e estruturas
simples, com ou sem armaduras, podendo também encarregar-se da montagem de
armaduras muito simples; executa todos os outras trabalhos similares ou complementares
dos descritos; colabora nos eventos culturais e desportivos promovidos pelo Municipio;
executa tarefas que, no 4mbito das suas atsibuicBes sejam superiormente determinadas;
contribui para a boa imagem do Municipio, executando com zelo, eficicia e eficiéncia, as
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tarefas que lhe sejam superiormente determinadas no Ambito das suas atribuicbes e dos A
principios éticos e deontoldgicos do funcionalismo piblico. d

Assistente Operacional

Referéncia 61.6; 61.7 — Executa todas as tarefas inerentes 4 funcio de calceteiro,
designadamente: repara e constrdi pavimentos, justapondo e assentando paralelepipedos,
cubos ou outros sélidos de pedra, tais como calcada 3 portuguesa, granito, basalto, cimento "'x
e ou pedra calciria; procede ao nivelamento e regularizagio do terreno, providenciando a N,
drenagem e escoamento das dguas, procedendo & detecdo de nascentes ou locais onde a i ;
4gua se possa vir a acumular; colabara nos eventos culturais e desportivos promavidos pelo ‘:\
Municipio do Crato; 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 piblico.

Assistente Operacional

Referéncia 61.8 — “Posto de trabalho cuja caracterizagdo implica o exercicio permanente de
funcdes em condicdes de penosidade e insalubridade.”

Executa todas as tarefas inerentes a fungio de marteleiro, designadamente: executa furos
em massas rochosas destinados a serem carregados com explosivos ou a serem guithados,
utilizando um equipamento pneumatico ou elétrico de perfuracio apropriado; verifica se a
zona de Jaboracio oferece as condicdes de seguranga exigidas; nos eventos culturais e
desportivos promovidos pelo Municipio colabora na montagem dos recintos; efetua a
colocacio e substituicio de sinais de trdnsito; realiza, também, trabalhos nas redes de
saneamento bésico e abastecimento de dgua, quando necessirio; executa tarefas que, no
ambito das suas atribuicdes sejam superiormente determinadas; contribui para a boa
imagem do Municipio, executande com zelo, eficicia e eficiéncia, as tarefas que lhe sejam
superiormente determinadas no dmbito das suas atribuicées e dos principios éticos e
deontolégicos do funcionalismo pablico.

Assistente Operacional

Referéncia 61.9 — FExecuta todas as tarefas inerentes & fungdo de apontador,
designadamente: verifica e regista a assiduidade do pessoal ao servigo; caicula os tempos
dedicados & execugio de obras por administra¢do direta; calcula e regista as despesas com
viaturas, transporte de alunos, ramais de d4gua 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, ne ambito das suas atribui¢des 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 ambito das suas Vi
atribuicdes e dos principios éticos e deontolégicos do funcionalismo piblico. L

Assistente Operacional @/ \,T_S

Referéncia 61.10; 61.11 — Executa todas as tarefas inerentes a fungio de carpinteiro, , . =
designadamente: monta, transforma, repara e assenta estruturas ou outras chras de madeira

ou produtos afins utilizando ferramentas manuais ou mecénicas; restaura pegas € )
equipamentos em madeira; nos eventos culturais e desportivos promovidos pelo Municipio \\ v
colabora na montagem dos recintos; executa tarefas que, no dmbito das suas atribuicSes AW
sejam superiormente determinadas; contribui para a boaimagemdo Municipio, executando 2\\@.‘5
com zelo, eficicia e eficiéncia, as tarefas que lhe sejam superiormente determinadas no \i\
imbito das suas atribuicdes e dos principios éticos e deontoldgicos do funcionalisme piblico.

Assistente Operacional

Referéncia 61.12; 6113 — Executa todas as tarefas inerentes & func¢do de ferreiro,
designadamente: fabrica e repara artigos geralmente de aco, cutelaria, ferros forjados
artisticos e ferros de corte para ferramentas; solda pecas metalicas; faz reparagfes em
equipamentos metdlicos vérios; efetua montagens de estruturas metlicas, palcos e
cendrios; verifica e coordena a logistica dos eventos culturais e desportivos promovidos pelo
Municipio; estd habilitado a efetuar trabalhos inerentes as funces de serralheiro,
ranalizador e pedreiro, sempre que necessirio; executa tarefas que, no dmbito das suas
atribuicOes sejam superiormente determinadas; contribui para a boa imagem do Municipio,
executando com zelo, eficicia e eficiéncia, as tarefas que lhe sejam superiormente
determinadas no dmbito das suas atribuicdes e dos principios éticos e deontoldgicos do
funcionalismo piblico.

Assistente Operacional

Referéncia 61.14; 61.15 — Executa todas as tarefas inerentes i fungio 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 posicao e instala Grgios elétricos, tais como os quadros de
distribuicao, caixas de fusiveis e de derivagdo, contadores, interruptores e tomadas; monta
bombas e outros equipamentos elétricos nas estacdes de tratamento de dgua e esgotos
efetuando a manutencio dos mesmos; nos eventos culturais e desportivos promovidos pelo
Municipio executa toda a instalagio elétrica; 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 the sejam superiormente
determinadas no Ambito das suas atribuicBes e dos principios éticos e deontolégicos do
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funcionalismo piblico.

Assistente Operacional

Referéncia 61.16 — Efetua o transporte de alunos, pessoal e material; efetua trabalhos de
pintura de edificios; colabora nos eventos municipais; colabora e executa tarefas inerentes s
funcdes de Sapador Florestal, 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 ihe sejam superiormente
determinadas no Ambito das suas atribuicdes e dos principios éticos e deontolégicos do
funcionalismo pdblico.

Assistente Operacional

Referéncia 61.17; 61.18; 61.19 — Desenvolve funcdes de natureza executiva, de cardter manual
ou mecanico, enquadradas em diretivas bem definidas e com graus de complexidade
varidveis; executa tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos
servicos, podendo comportar esforco fisico; realiza trabalhos de limpeza e conservacio das
instalagdes; colabora nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conserva¢ao
de equipamentos, bem como na execugdo de cargas e descargas; realiza outras tarefas
simples, nio especificadas, de caracter manual, podendo exigir esforgo fisico e
conhecimentos praticos; executa tarefas que, no dmbito das suas atribuicbes sejam
superiormente determinadas; contribui para a hoa imagem do Municipio, executando com
zelo, eficicia e eficiéncia, as tarefas que he sejam superiormente determinadas no ambito
das suas atribuicies e dos principios éticos e deontolégicos do funcionalismo piblico.

Assistente Operacional

Referéncia 61.20; 61.21 — “Postos de trabalho cuja caracterizagdo implica o exercicio permanente
de fungoes em condicdes de penosidade einsalubridade.”

Executa todas as tarefas inerentes & funcdo de canalizador, designadamente: executa redes
de distribuicdo de dgua e respetivos ramais de ligacdo, assentando tubagens e acessdrios
necessarios; executa redes de recotha de esgotos pluviais ou domésticos e respetivos ramais
de ligagdo, assentando tubagens e acessérios necessarios; executa todos os outros trabathos
similares ou complementares dos descritos; assegura o abastecimento de dgua
ininterruptamente ficando de prevencio fora do seu periodo normal de trabalho; 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
lhe sejam superiormente determinadas no dmbito das suas atribuicdes e dos principios
éticos e deontoldgicos do funcionalismo piblico.
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Setor de Equipamentos e Parque de Viaturas

Assistente Técnico

Referéncia 62 — Desenvolve funcdes de natureza executiva e de aplicagio de métodos e
processos com base em diretivas bem definidas e instrucdes 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 i recolha e
registo da utilizagdo e afetagdo das viaturas e mdquinas; elabora as requisicbes de
combustiveis indispensaveis ao funcionamento do parque de maquinas; executa todas as
operacdes refativas 3 manutengdo das viaturas e maquinas, garantindo as condicdes de
operacionalidade, mantendo atualizado o respetive cadastro; efetua todos os registos nos
suportes em vigor; executa tarefas que, no dmbito das suas atribuigoes sejam superiormente
determinadas; contribui para a boa imagem do Municipio, executando com zelo, eficicia e
eficiéncia, as tarefas que lhe sejam superiormente determinadas no dmbito das suas
atribuicBes e dos principios éticos e deontolégicos do funcionalismo piiblico.

Encarregado Operacional

Referéncia 63— Exerce funcoes de supervisio dos assistentes operacionais afetos ao seu setor
de atividade; coordena a gestiio do parque de maquinas e viaturas automéveis, procedendo
3 sua distribuicdo, afetagdio e controlo, de acordo com as necessidades dos diversos servicos
municipais; é responsavel pela gestio e coordenagio das oficinas municipais, procedendo a
afetacdo dos funcionarios que supervisiona, coordenando-os no exercicio das suas tarefas e
atividades; realiza periodicamente reunides com o seu superior hierarquico, ao qual dara
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 execugac;
desloca-se aos diversos locais de trabalho, observando o seu andamento e providenciando a
resolucio de qualquer problema; propde ao seu superior hierdrquico 2 realizagdo de trabalho
extraordinario do pessoal sob sua responsabilidade; cofabora 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 execugao;
participa e descreve acidentes de trabatho; executa tarefas que, no ambito das suas
atribuicbes sejam supetiormente determinadas; contribui para a boa imagem do Municipio,
executando com zelo, eficicia e eficiéncia, as tarefas ‘que lhe sejam superiormente
determinadas no dmbito das suas atribui¢des e dos principios éticos e deontolégicos do
funcionalismo publico.

Assistente Operacional

Referéncia 64.1 — “Posto de trabalho cuja caracterizagio implica o exercicio permanente de
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fungdes em condigdes de penosidade e insalubridade.” P
Executa todas as tarefas inerentes & func¢io de motorista, designadamente: conduz veiculos \ ‘
destinados & limpeza urbana e recolha de lixo; zela pela conserva¢io e limpeza das viaturas; A
verifica diariamente os niveis de élec e dgua e comunica as ocorréncias anormais detetadas j

nas viaturas; pode conduzir outras viaturas ligeiras ou pesadas; executa tarefas que, no L=
ambito das suas atribuicbes 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 publico.

Assistente Operacicnal 1@
-y

Referéncia 64.2 — Executa todas as tarefas inerentes & funcio de operador de méaquinas \\s,
pesadas e veiculos especiais, designadamente: conduz méquinas pesadas de movimentagao 2
de terras ou gruas, manobrando também sistemas hidraulicos ou mecanicos
complementares das viaturas; zela pela conservagio 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; executa tarefas que, no dmbito

das suas atribuices sejam superiormente determinadas; contribui para a boa imagem do
Municipio, executando com zelo, eficicia e eficiéncia, as tarefas que lthe sejam superiormente
determinadas no dmbito das suas atribui¢des e dos principios éticos e deontolégicos do
funcionalismo pdblico.

Assistente Operacional

Referéncia 64.3 — Executa todas as tarefas inerentes a fun¢io de operador de maquinas
pesadas e veiculos especiais, designadamente: conduz maquinas pesadas de movimentacdo
de terras ou gruas, manobrando também sistemas hidrdulicos ou mecénicos
complementares das viaturas; zela pela conservagio e limpeza das viaturas; verifica
diariamente os niveis de 6leo e dgua e comunica as ocorréncias anormais detetadas nas
viaturas; pode conduzir outras viaturas ligeiras ou pesadas; colabora e executa tarefas
inerentes 3s fungdes de Sapador Florestal, quando para tal designado; executa tarefas que,
no dmbito das suas atribuicdes sejam superiormente determinadas; contribui para a boa
imagem do Municfpio, executando com zelo, eficicia e eficiéncia, as tarefas que Ihe sejam
superiormente determinadas no &mbito das suas atribuicdes e dos principios éticos e
deontolégicos do funcionalismo pblico.

Assistente Operacional

Referéncia 64.4; 64.5; 64.6; 64.7; 64.8; 64.9; 64.10 — Executa todas as tarefas inerentes &
funcio de motorista de transportes coletivos. Com base nas instrugbes de servigo e tendo em
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segundo percursos preestabelecidos, atendendo, designadamente, 2 seguranca e
comodidade daqueles; preenche e entrega o boletim diario da viatura, mencionando o tipo
de servico, quilémetros efetuados e combustivel introduzido; toma as providéncias
necessérias com vista a reparacio do veiculo, em caso de avaria ou acidente; assegura o bom
estado de funcionamento do vefculo; efetua transporte de criangas; executa trabalhos com
maquinas e vefculos pesados; executa tarefas que, no ambito das suas atribui¢des sejam
superiormente determinadas; contribui para a boa imagem do Municipio, executando com
zelo, eficicia e eficiéncia, as tarefas que lhe sejam superiormente determinadas no ambito
das suas atribui¢des e dos principios éticos e deontoldgicos do funcionalismo piblico.

Assistente Operacional

Referéncia 66.11; 66.12; 66.13 — Executa todas as tarefas inerentes a fungao de motorista de
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 atribuiches 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 das principios éticos e deontolégicos do funcionalismo piblico.

Assistente Operacional

Referéncia 66.14 — Executa todas as tarefas inerentes & fun¢io 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 prote¢do sobre os materiais e
arrumando a carga para prevencio de eventuais danos; aciona 0s mecanismos necessarios
para a descarga dos materiais, podendo, quando este servigo € feito manualmente, prestar
colaboragio; assegura a manuteng3o do veiculo, cuidando da sua limpeza e lubrificacio;
preenche e entrega diariamente o boletim didrio da viatura, mencionando o tipo de servico,
quilémetros efetuados e combustivel introduzido; colabora, quando necessdrio, nas
operacdes de carga e descarga; conduz, eventualmente, viaturas ligeiras; conduz maquinas
pesadas e veiculos especiais; efetua o transporte de criangas; colabora e executa tarefas
inerentes as funcbes de Sapador Florestal; 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 piblico.
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Setor de Higiene Urbana e Espacos Verdes

Encarregado Operacional

Referéncia 65~ Exerce funcdes de supervisio dos assistentes operacionais afetos ao seu setor
de atividade; é responsavel pela afetacio dos funciondrios que supervisiona, coordenando-
os no exercicio das suas tarefas e atividades; realiza periodicamente reunioes com o seu
supetior hierdrquico, ao qual dara conhecimento do andamento dos trabalhos e de quaisquer
deficiéncias ou irregularidades, planeando com este o trabatho a efetuar e recebendo as
diretrizes para a sua execugio; desloca-se aos diversos locais de trabalho, observando o seu
andamento e providenciando a resolugio de qualquer problema; propbe 20 seu superior
hierdrquico a realizagdo de trabalho extraordindrio 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 execugio; participa e descreve acidentes de trabalho;
executa tarefas que, no ambito das suas atribuicdes sejam superiormente determinadas;
contribui para a boa imagem do Municipio, executando com zelo, eficicia e eficiéncia, as
tarefas que lhe sejam superiormente determinadas no 2mbito das suas atribui¢des e dos
principios éticos e deontolégicos do funcionalismo piblico.

Assistente Operacional

Referéncia 66.1; 66.2; 66.3; 66.4; 66.5; 66.6; 66.7; 66.8 — “Postos de trabalho cuja caractevizacdo
implica 0 exercicio permanente de fungdes em condicdes de penosidade e insalubridade.”
Desenvolve funcdes de natureza executiva, de cariter manuzl ou mecénico, enquadradasem
diretivas bem definidas e com graus de complexidade varidveis. Executa tarefas de apoio
elementares, indispensdveis ao funcionamento dos servigos; executa todas as tarefas
inerentes 4 funcdo de cantoneiro de limpeza, designadamente: remogdo de lixos e
equiparados; varredura e limpeza de ruas; limpeza de sarjetas; lavagem das vias pablicas;
limpeza de chafariz; recolha de residuos sélidos; executa tarefas que, no 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 atribuicées e dos principios éticos e deontolégicos do
funcionalismo ptblico.

Assistente Operacional

Referéncia 66.9 — “Posto de trabaltho cuja caractevizagio implica o exercicio permanente de
fungoes em condigoes de penosidade e insalubridade.”

Desenvolive funcbes de natureza executiva, de cardter manual ou mecdnico, enquadradasem
diretivas bem definidas e com graus de complexidade varidveis. Executa tarefas de apoio

Mapa de Pessoal do Municipio do Crata— 2025 48/50

£

|

& ’
1
¥ -y



Munlﬁpfﬂ

:LJVLL‘
»))A o 4 <
'v‘r-f" 11

elementares, indispensdveis ao funcionamento dos servigos; executa tarefas inerentes a
funcao de cantoneiro de limpeza, designadamente: remogio de lixos e equiparados;
varredura e limpeza de ruas; limpeza de sarjetas; lavagem das vias plblicas; limpeza de
chafariz; recolha de residuos sélidos; pode conduzir viaturas para as quais detenha
habilitacio adequada; executa tarefas que, no ambito das suas atribui¢des sejam
superiormente determinadas; contribui para a boa imagem do Municipio, executando com
zelo, eficicia e eficiéncia, as tarefas que lhe sejam superiormente determinadas no ambito
das suas atribuicées e dos principios éticos e deontoldgicos do funcionalismo péblico.

Assistente Operacional

Referéncia 67.1; 67.2; 67.3; 67.4; 67.5— Desenvolve funcies de natureza executiva, de cardter
manual ou mecinico, enquadradas em diretivas bem definidas e com graus de complexidade
varidveis. Executa tarefas de apoio elementares, indispenséveis ao funcionamento dos
servicos; executa todas as tarefas inerentes 3 fungdo de jardinagem que podem ser manuais
ou mecinicas, designadamente limpeza e conservagio dos arruamentos e canteiros, cultivo
de flores, drvores, arbustos ou outras plantas em parque e jardins piblicos; executa tarefas
que, no mbito 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 atribuigdes e dos principios éticos e
deontolégicos do funcionalismo piblico.

Assistente Operacional

Referéncia 68 — “Posto de trabalho cuja caracterizagio implica 0 exercicio permanente de
funcoes em condigdes de penosidade e insalubridade.”

Procede i abertura e aterro de sepulturas, ac depdsito e ac levantamento dos restos mortais;
cuida dos cemitérios municipais; 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.

Assistente Operacional

Referéncia 69.1; 69.2 — Assegura a limpeza e manuten¢io de todos os edificios e
equipamentos municipais, bem como dos eventos promovidos pele Municipio; colabora nas
acdes e eventos promovidos pelo Municipio; conduz viaturas ligeiras para o transporte de
trabalhadores sob a sua responsabilidade; controla a assiduidade do pessoal afeto dsequipas
de limpeza do Municipio e empresas de insercio, bem como supervisiona o respeito pelas
regras de higiene e seguranga no trabalho; executa tarefas que, no dmbito das suas
atribuicdes sejam superiormente determinadas; contribui para a2 boa imagem do Municipio,
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executando com zelo, eficicia e eficiéncia, as tarefas que lhe sejam superiormentel
determinadas no dmbito das suas atribuigdes e dos principios éticos e deontolégicos do
funcionalismo publico.
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