Alteragao ao Mapa de Pessoal do Municipio de Miranda do Douro para o ano de 2009
elaborado nos termos da Lei n2 12- A/2008, de 27 de Fevereiro

Mapa Resumo dos postos de trabalho por cargo

carreira/categoria

Cargo/carreira/categoria

n2 postos de

observacgdes (a); (b)

Chefe de divisdo 3
Técnico superior Eng. Civil 5 23)
Técnico superior Economia 2 1a)
Técnico superior Jurista 1
Técnico superior Médico veterinario 1
Técnico superior Arquitectura 2 1a)
Técnico superior Comunicagdo social e relagGes publicas 1
Técnico superior de Educagao Fisica 1
Especialista de informatica 1
Técnico Superior de Contabilidade e Administragdo 1
Técnico superior Animacao cultural e educacdo comunitaria 1
Técnico superior Quimica 1
Técnico superior Organizacdo e gestdo 1
Técnico superior Biblioteca e Documentacdo 1
Técnico superior Arquivo 1
Técnico superior Educa¢do Musical 1
Técnico superior Servigo Social 1
Técnico superior Psicologia Organizacional 1
Técnico Superior Turismo 1
Técnico Superior 1
Técnico Superior Engenharia Electrotécnica 2 1a)
Técnico superior Univa 1 1a)
Técnico Superior Psicologia 1 1a)
Técnico Superior Ensino 6 6a)
Técnico Superior Eng. Florestal 1 1a)
Técnico Superior Arquitectura Paisagista 1 1a)
Técnico Superior Urbanismo 1 1a)
Técnico Superior Informatica 1 1a)
Técnico Superior Designer 1 1a)
Técnico Superior RVCC 5 5a)
Técnico Superior de Arqueologia 1 1a)
Coordenador técnico 4
Assistente técnico 27 8 a)
Encarregado operacional 7
Assistente operacional 175 57 a)
total 262 89

(1) identificar diploma legal que criou o cargo

(a) - mencionar nimero de postos de trabalho a preencher com relagéo juridica por tempo determinado

(b) - mencionar numero de postos de trabalho a tempo parcial

Miranda do Douro, 10 de Margo de 2009

O Presidente da

Camara Municipal

Manuel Rodrigo Martins




Mapa de Pessoal do Municipio de Miranda do Douro para o ano de 2009 elaborado nos termos da Lei n® 12- A/2008, de 27 de Fevereiro

Unidade Categorias Area de Ne¢ de Observagoes
organica/centros de Chefe formagdo |postos
Atribuicd peté competéncia ou de de Técnico | Especialista | Coordenador | Assistente | Encarregado | Assistente académica de . Ne de
produto/area de Divisdo| Superior |de informatica Técnico Técnico operacional | operacional e/ou trabalh| 158);b) postos
actividades (1) profissional o

1- Para além das funcdes que lhe sejam cometidas por lei, ao pessoal dirigente compete, em

geral:

a) Definir os objectivos de actuagdo da respectiva unidade organica, tendo em conta as orientagdes e

objectivos gerais estabelecidos;

b) Orientar, controlar, avaliar o desempenho e a eficiéncia dos servicos dependentes tendo em vista a

execugdo dos planos de actividades e a prossecugéo dos resultados estabelecidos e a alcancar;

c) Elaborar e submeter a aprovagao superior propostas de regras, normas ou regulamentos julgadas

necessarias ao correcto exercicio da sua actividade, bem como de medidas de actuagao adequadas no

ambito de cada servico;

d) Avaliar e controlar o grau de cumprimento fisico e financeiro, a nivel sectorial, das grandes opgdes do

plano e dos restantes programas de ac¢ao;

e) Colaborar na elaboragdo do plano de actividades, das grandes opgdes do plano, do orcamento, da

prestacédo de contas e do relatério de gestao;

f) Coordenar a actividades das unidades organicas sob a sua dependéncia, sem prejuizo da relagdo

hierarquica;

g) Assegurar a execugdo das deliberagbes da Assembleia Municipal e da Camara Municipal e

despachos do presidente da Camara, dos vereadores ou dos dirigentes em matéria dos respectivos 1 - Decreto

Servicos; Lein®

h) Assegurar a interligacdo necessaria entre os diferentes servigos e difundir, e forma célere e eficaz, al 93/2004, de

informacéo aue se revele necessaria ao funcionamento de outros servicos: 20 de Abril,

i) Cumprir as normas legais e regulamentares aplicaveis aos procedimentos administrativos, comuns ou alterado e

especiais, em que intervenham; Divisdo Administrativa e ) republicado

i i i i y . 1 Economia 1

j) Promover e manter organizado o arquivo dos respectivos documentos e processos. Financeira (DAF) pelo

2 - Ao pessoal dirigente compete, em especial: Decreto-Lei

a) Dirigir e coordenar o respectivo servigo, distribuindo pelos funcionérios as diversas tarefas que lhe n®

forem cometidas; 104/2006,

b) Emitir as instrugdes necessarias a perfeita execucao das tarefas cometidas; dJe 7hde
unho

c) Coordenar as relagdes entre os diversos servigos;

d) Superintender, fiscalizar e inspeccionar o funcionamento dos servigos;

e) Exercer o poder disciplinar sobre os funcionarios da autarquia afectos ao respectivo servigo,
comunicando ao dirigente de nivel hierarquico superior, ou ndo havendo, ao presidente da Camara, as
infracgbes de que tenha conhecimento;

f) Participar no processo de avaliagdo de desempenho dos funcionarios;

g) Participar nas provas de selecgao dos concursos de habilitagdo ou provimento do pessoal afecto, ou a
afectar, ao seu servigo;

h) Remeter aos servigos respectivos os avisos, editais, anuncios, posturas, regulamentos e ordens de
servigo com vista ao conhecimento, registo e arquivo;

i) Zelar pelo cumprimento do dever de assiduidade e participar as auséncias a secgdo de pessoal, em
conformidade com a legislagdo de faltas e licengas;

j) Remeter ao arquivo geral, no final de cada ano, os documentos e processos que hajam sido objecto
de deciséo final.

3 - Além das competéncias previstas no nimero anterior, compete, ainda, aos servigos exercer as
demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe forem cometidas por lei, regulamento,
deliberacéo, despacho ou determinacéo supetrior.

1 — No ambito do Apoio aos Orgédos Municipais:

a)  Garantir o apoio técnico, instrumental e administrativo aos érgdos do municipio;

b) Elaborar a ordem do dia das reunides da Camara Municipal e das sessbes da Assembleia,
Municipal, bem como, preparar toda a documentagdo e propostas a submeter a apreciagdo e
deliberacdo dos érgaos autarquicos;

c) Elaborar e promover a distribuigdo das convocatérias das reunides da Camara Municipal e das
sessOes da Assembleia Municipal;

d) Elaborar as minutas das actas, de acordo com os elementos fornecidos pelos diversos servigos
municipais, com as propostas dos membros do executivo e dos membros da mesa do érgéo deliberativo;

e) Preparar a versao final das actas das reunides e sessdes dos 6rgaos autarquicos com vista a sua
aprovacao;
f) Acompanhar as reuniées da Camara Municipal e as sessdes da Assembleia Municipal;




Unidade Categorias Area de Ne de Observacoes
organica/centros de Chefe formagédo |postos
Atribuigd é competéncia ou de de Técnico | Especialista | Coordenador | Assistente | Encarregado | Assistente | académica de 1:2)b) Ne de
produto/area de Divisao | Superior |de informatical  Técnico Técnico | operacional | operacional e/ou trabalh| © %5 postos

actividades (1) profissional o
9) Encaminhar os processos administrativos presentes em cada reunido ou sessdo dos 6rgaos
h)  Proceder ao tratamento, divulgacéo e arquivo das actas das reunides e sessdes, em suporte de Apoio aos 6rgaos
papel e digital, de forma a permitir com facilidade a sua consulta e a identificacdo de cada deliberagéo; municipais e contratos 1 122 Ano 1
i) Emitir certiddes sobre deliberagdes dos 6rgaos do municipio, quando requeridas; (DAF)
j) Elaborar todo o expediente referente as reunibes da Camara Municipal e as sessdes da
Assembleia Municipal.
2 - No ambito dos Contratos:
a)  Assegurar o expediente relativo a preparagédo dos actos e contratos em que a Camara Municipal
seja parte outorgante;
b)  Solicitar aos interessados todos os elementos necessarios a celebragdo dos respectivos actos e
contratos autorizados a celebrar por decis&o superior;
c) Promover as diligéncias necessarias, junto de instituicdes publicas, para obtencéao dos documentos
necessarios a instruir os actos e contratos a outorgar;
d) Assegurar o planeamento e preparagao dos actos publicos de outorga de actos ou contratos;
e) Passar certiddes e fotocdpias devidamente autenticadas dos actos e contratos;
f) Organizar os processos que se destinem a serem visados pelo Tribunal de Contas, nos termos da
lei;
g)  Escriturar, manter em ordem, conservar os livros, indice e arquivo do servigo.
a) Executar as tarefas administrativas relativas ao recrutamento, provimento, transferéncia, promogéao
e cessacao de funcdes de pessoal;
b)  Lavrar contratos de pessoal;
c) Instruir todos os processos referentes a prestagdes sociais dos funciondrios, nomeadamente os
relativos & ADSE e Caixa Geral de Aposentagdes;
d) Assegurar e manter actualizado o cadastro de pessoal bem como o registo da pontualidade e
assiduidade, promovendo a verificagdo das justificagdes de faltas;
e) Processar os vencimentos e outros abonos complementares;
f) Elaborar listas de antiguidade e dar-lhes a devida publicidade;
g)  Emitir os cartdes de identificagdo do pessoal e manter actualizado o seu registo; Psicologia

il I

h) Organizar os seguros do pessoal contra acidentes de servico, mantendo actualizadas as| gecgo Pessoal (DAF) 1 1 Organizacional; 2
respectivas apdlices; Chefia

i) Promover a classificagdo de servigo dos funcionarios;

j) Proceder ao levantamento das necessidades de formacéo, elaborar e submeter & aprovagéo o
correspondente plano anual e dinamizar a sua implementacao;

k)  Assegurar a divulgagdo e garantir o cumprimento das normas que imponham deveres ou confiram
direitos aos funcionarios;

)] Elaborar o balango social;

m) Assegurar a gestdo corrente de ficheiros e arquivos de pessoal, manuais e automatizados,
mantendo os processos individuais devidamente actualizados e assegurando a preparagdo das
respectivas certiddes;

n)  Estudar e manter actualizada a aplicagéo da legislagao sobre o pessoal.

1. No ambito da Contabilidade

a) Promover a contabilizagédo e registo de todas as receitas e despesas do municipio, de acordo com
as normas leaais viaentes:

b) Recolher todos os elementos necessarios a elaboracdo do orgamento e as suas revisdes e
alteracoes;

c) Elaborar a conta de geréncia e manter devidamente organizado todo o arquivo e documentagao
relativos as contas de geréncia de anos anteriores;

d) Fornecer todos os elementos necessarios a elaboragédo do plano de actividades e do relatério de
actividades;

e) Coordenar e controlar toda a gestao financeira da Camara Municipal;

f) Controlar os processos relativos a execugao orgamental;

g) Estabelecer e manter estatisticas financeiras necessarias a um efectivo controlo de gestéo;

h)  Processar e registar as ordens de pagamento e emitir os respectivos cheques;

i) Organizar os processos relativos a empréstimos que seja necessario contrair, assegurando uma
informagéo permanente e actualizada da capacidade de endividamento do municipio;

i) Elaborar e conferir as contas correntes com institui¢des de crédito;

k) Elaborar e manter constantemente actualizadas contas correntes de terceiros (empreiteiros,
fornecedores, etc.);




Unidade Categorias Area de N2 de Observacoes
organica/centros de Chefe formacdo |postos
Atr o é competéncia ou de de Técnico Especialista | Coordenador | Assistente | Encarregado | Assistente académica de 1;a);b) Ne de
produto/area de Divisao| Superior |de informatica Técnico Técnico | operacional | operacional e/ou trabalh| %" postos
actividades (1) profissional o

)] Escriturar os documentos obrigatdrios relativos a seccao, em conformidade com as normas legais
vigentes;
m) Elaborar recomendagées relativas a falhas ou deficiéncias detectadas na actividade dos servigos|
camararios; Economia ;
n)  Elaborar o sistema de controlo interno no &mbito do Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias|Sec¢é@o de Contabilidade, Organizagao; 1) Téo
Locais. aprovisionamento e 4 1 2 Contabilidade; 7 Superior. 1
2. No ambtito do Patriiménio patrimonio (DAF) Chefia; Téc.

. . . - . P Profissional
a) Organizar e manter actualizado o inventario e cadastro de todos os bens que integram o dominio
privado do municipio;
b)  Promover a inscri¢do, nas matrizes prediais e na conservatéria do registo predial, de todos os bens
iméveis do municipio;
c)  Proceder ao registo de todos os bens, designadamente, obras de arte, mobilidrio e equipamentos
pertencentes ao municipio, existentes nos servicos ou cedidas pela Camara Municipal a outras
entidades, bem como aqueles da mesma natureza que a Camara Municipal venha a adquirir;
d) Executar todo o expediente relacionado com a alienagao de bens méveis e iméveis do municipio,
designadamente, os processos de hastas publicas;
e) Efectuar a gestao dos recursos relativos aos bens méveis e iméveis do municipio;
3. No ambito do Aprovisionamento
a) Recolher dos servicos a informagdo necessaria para a elaboragdo atempada de um plano de
aprovisionamento, de acordo com as previsdes do plano de actividades;
b)  Elaborar todos os processos relativos a aquisicdes de bens e servigos para o municipio, de acordo
com as normas legais em vigor;
c) Organizar, acompanhar e instruir todos os processos de concurso para aquisicdo de bens e
Servigos;
d) Efectuar consultas e receber propostas de fornecedores e proceder a sua anélise para apreciagédo
superior;
e) Proceder as aquisi¢bes, devidamente autorizadas, dos bens e servicos de que o municipio
necessite;
f) Controlar os prazos de entrega das encomendas;
g) Certificar-se que as encomendas efectuadas sdo entregues nos armazéns do municipio.
1 - Compete aos Servigos de Armazém:
a) Proceder a armazenagem, conservagao e distribuicdo de bens requisitados pelos servigos;

i i i ari isténci &m: . Escolaridade
b)  Organizar e manter actualizado o inventario permanente das existéncias em armazém; Armazéns (DAF) 2 o 2
c) Proceder ao controlo das entradas e saidas de materiais; obrigatoria
d) Promover a gestdo de stocks necessarios ao bom funcionamento dos servigos;
e)  Exercer as demais fungdes que se relacionem com o sector.
1 - No ambito das taxas e licencas:
a) Promover a liquidagdo dos impostos, taxas, licengas e demais rendimentos municipais;
b) Emitir, na sequéncia do respectivo processo administrativo, por deliberagdo da Camara ou
despacho do presidente, os alvarés de licengas constantes no Regulamento Municipal de Taxas e
Licengas, exceptuando aqueles cuja emissdo é da competéncia de outros servigos;
c)  Conferir os mapas de cobranga das taxas a que se refere a alinea b) e passar as respectivas guias
de receita;
d) Preparar, instruir e dar seguimento aos processos de realizagdo de espectaculos publicos, jogos e
diversdes, com vista ao seu licenciamento pelas autoridades competentes;
e)  Assegurar a execucao dos servigos de afericdo de pesos e medidas do concelho, conferir os
mapas de cobranca do aferidor e emitir as respectivas guias de receita;
f) Registar os autos de transgressao, reclamagdes e recursos e dar-lhes o devido encaminhamento,
dentro dos prazos respectivos;
9) Promover a liquidagdo de receitas de proveniéncia diversa, destinadas a outras entidades e
elaborar os respectivos mapas e guias de entrega.
2 - No ambito da metrologia compete:
a) Promover o controlo metrolégico conforme as disposicdes legais aplicaveis;
b)  Promover a arrecadagao de receitas inerentes a actividade de aferigao.
3 - No ambito das execugbdes fiscais:

Fvnadianta tavac 1922 Ann-




Unidade Categorias Area de Ne de Observacoes
organica/centros de Chefe formagédo |postos
Atr o é competéncia ou de de Técnico Especialista | Coordenador | Assistente | Encarregado | Assistente académica de 1;a);b) Ne de
produto/area de Divisao| Superior |de informatica Técnico Técnico | operacional | operacional e/ou trabalh| %" postos
actividades (1) profissional o
) A rar a tramitagéo de tod xpediente referente & cobran rrecadagéo de receitas d iy T e I
?J”m rssel\ﬁun?ia | ° re:/garﬁ n? ; go e: );()e e”enee ente a Cct’r anga e a‘ eca acio nte encf’ as .a licencas, metrologia e 2 5 Escolaridade 7
amara Municipal, provenientes de taxas, licencas ou outras, e cujo pagamento nao seja execucdes fiscais (DAF) Obrogatéria
voluntariamente efectuado nos prazos legais, bem como assegurar a escrituragdo, manutengéo e
organizagdo dos livros, ficheiros e arquivo préprios do servigo, assegurando também a execugdo do
expediente proveniente de outros servigos ou entidades e que se insira nas suas atribuigdes.
4— No ambito de expediente:
a) Executar as tarefas inerentes a recepgao, classificagdo, registo, distribuicdo e expedicdo de
correspondéncia e de outros documentos (dentro dos prazos respectivos);
b) Promover a divulgacao pelos servigos das normas internas e demais directivas de caracter
genérico;
c)  Fornecer informagdes e prestar esclarecimentos de natureza administrativa as juntas de freguesia;
d) Superintender e assegurar os servicos de telefones, portaria e limpeza das instalagées;
e)  Supervisionar e assegurar o servigo de reprografia;
f) Assegurar as fungdes legalmente cometidas a Camara Municipal respeitantes ao recenseamento
eleitoral e ao recenseamento militar;
9) Registar e arquivar avisos, editais, anuncios, posturas, regulamentos, ordens de servico,
requerimentos, correspondéncia e demais documentos;
h) Registar autos de transgressao, reclamagdes e recursos e dar-lhes o devido encaminhamento
dentro dos prazos respectivos;
i) Atender o publico e encaminhd-lo para os servigos adequados, quando for caso disso;
j) Escriturar e manter em ordem os livros préprios da sec¢éo.
a) Arrecadar todas as receitas municipais;
b)  Efectuar o pagamento de todas as despesas depois de devidamente autorizadas e processadas,
procedendo ao envio desses pagamentos pelo correio, quando tal for necessario;
c)  Efectuar depdsitos e levantamentos das contas bancarias da Camara Municipal;
d) Liquidar os juros de mora que se mostrem devidos;
e) Transferir para a Tesouraria da Fazenda Publica as importancias devidas ao Estado;
f) Transferir importancias arrecadadas por conta de outras entidades; Tesouraria (DAF) 1 122 Ano 1
9) Controlar as contas correntes com instituicoes de crédito, cuja conciliagdo é da sua inteira)
responsabilidade;
h) Elaborar diariamente o diario de tesouraria e resumo do diario de tesouraria e instruir estes|
documentos com as guias de receita, ordens de pagamento e recibos que aqueles digam respeito;
i) Manter devidamente escriturados os documentos obrigatérios afectos a tesouraria, de acordo com
as normas legais e cumprir as demais disposicdes sobre contabilidade municipal que lhe sejam
aplicaveis.
1 - No ambito do arquivo corrente.
a) Emitir parecer sobre todas as questdes relacionadas com a politica de gestdo documental da
Céamara Municipal;
b) Estudar e sugerir medidas de simplificagcdo e racionalizagdo dos procedimentos e circuitos,
administrativos dos servicos;
c) Integrar comissdes interservicos, com o objectivo de optimizar a gestdo e o acesso a informagéo;
d) Colaborar em acgdes de formagdo que visem a adopgdo de métodos e técnicas destinados a
melhorar a gestdo da informacao;
e) Prestar, quando solicitado, apoio técnico as unidades organicas.
2 - No ambito do arquivo intermédio:
a) Recebe dos 6rgéos e servicos, a respectiva documentagao considerada finda a sua fase activa;
b)  Elabora a proposta de eliminagdo da documentagao produzida pelos diversos departamentos, de
acordo com a legislagdo em vigor depois de consultados os servigos respectivos e cumpridas as
determinacdes legais;
c) Ao acervo documental em arquivo intermédio procedera ao tratamento arquivistico, de forma a
tomar a documentagéo apta a ser utilizada pelos servigos municipais; Arquivo: Té
d) Promoverd a elaboragdo dos instrumentos de pesquisa adequados aos seus distintos acervos Arquivo (DAF) 1 1 rquivo; Tec. 2

documentais existentes em arquivo intermédio;
e) Assegura a boa conservagao fisica das espécies em depésito;

Prof. Arquivo




Unidade Categorias Area de Ne de Observacoes
organica/centros de Chefe formagédo |postos
Atr o é competéncia ou de de Técnico Especialista | Coordenador | Assistente | Encarregado | Assistente académica de . Ne de
produto/area de Divisao| Superior |de informatica Técnico Técnico | operacional | operacional e/ou trabalh| 153);b) postos
actividades (1) profissional o
f) Faculta, mediante requisicao, a documentagao necesséria aos servigos;
g) Organiza e apoia o servigo de consulta de legislagdo, e sua reprodugéo.
3 - No ambito do arquivo histérico:
a) Proceder a recolha, conservagédo, tratamento e divulgacdo da documentagdo produzida pela;
instituicdo, organismos privados, juntas de freguesias, familias ou individuos do concelho ou com ele
relacionados, cujo valor informativo e ou probatério justifique a sua conservagdo permanente, a
excepgdo daqueles que por lei devam ser incorporados no Arquivo Distrital de Braganga. Pode desta
forma receber, a titulo definitivo ou de simples depésito, arquivos publicos ou privados, os quais os seus
detentores queiram ver preservados, organizados e difundidos;
b) Disponibilizar ao publico os instrumentos de descricdo documental, designadamente guias,
inventarios, catalogos;
c) Difundir a informagédo através de publicagdo de fontes, e estudos histéricos, em edi¢des proprias
do arquivo municipal;
d) Participar em actividades culturais diversas, no &mbito das atribuicdes do arquivo histérico.
1- Para além das funcdes que lhe sejam cometidas por lei, ao pessoal dirigente compete, em
geral:
a) Definir os objectivos de actuagdo da respectiva unidade organica, tendo em conta as orientagdes e
objectivos gerais estabelecidos;
b) Orientar, controlar, avaliar o desempenho e a eficiéncia dos servicos dependentes tendo em vista a
execugdo dos planos de actividades e a prossecugéo dos resultados estabelecidos e a alcancar;
c) Elaborar e submeter & aprovagao superior propostas de regras, normas ou regulamentos julgadas
necessarias ao correcto exercicio da sua actividade, bem como de medidas de actuagao adequadas no
ambito de cada servico;
d) Avaliar e controlar o grau de cumprimento fisico e financeiro, a nivel sectorial, das grandes opgdes do
plano e dos restantes programas de ac¢ao;
e) Colaborar na elaboragdo do plano de actividades, das grandes opgdes do plano, do orcamento, da
prestacéo de contas e do relatério de gestao;
f) Coordenar a actividades das unidades organicas sob a sua dependéncia, sem prejuizo da relagdo
hierarquica;
g) Assegurar a execugdo das deliberagbes da Assembleia Municipal e da Camara Municipal e
despachos do presidente da Camara, dos vereadores ou dos dirigentes em matéria dos respectivos 1 - Decreto
servigos; Lein®
h) Assegurar a interligagdo necesséria entre os diferentes servigos e difundir, e forma célere e eficaz, a 93/2004, de
informacao que se revele necessaria ao funcionamento de outros servigos; 20 de Abril,
i) Cumprir as normas legais e regulamentares aplicaveis aos procedimentos administrativos, comuns ou alterado e
especiais, em que intervenham; Divisdo de ambiente e . republicado
j) Promover e manter organizado o arquivo dos respectivos documentos e processos. Gestéio Urbana (DAGU) 1 Eng. Civil 1 pelo
2 - Ao pessoal dirigente e compete, em especial: Decreto-Lei
a) Dirigir e coordenar o respectivo servigo, distribuindo pelos funcionérios as diversas tarefas que lhe n®
forem cometidas; 104/2006,
b) Emitir as instrugdes necessarias a perfeita execucao das tarefas cometidas; de7de
- . L Junho
c) Coordenar as relagdes entre os diversos servigos;
d) Superintender, fiscalizar e inspeccionar o funcionamento dos servigos;
e) Exercer o poder disciplinar sobre os funcionarios da autarquia afectos ao respectivo servigo,
comunicando ao dirigente de nivel hierarquico superior, ou ndo havendo, ao presidente da Camara, as
infracgbes de que tenha conhecimento;
f) Participar no processo de avaliagdo de desempenho dos funcionarios;
g) Participar nas provas de selecgao dos concursos de habilitagdo ou provimento do pessoal afecto, ou a
afectar, ao seu servigo;
h) Remeter aos servigos respectivos os avisos, editais, anincios, posturas, regulamentos e ordens de
servigo com vista ao conhecimento, registo e arquivo;
i) Zelar pelo cumprimento do dever de assiduidade e participar as auséncias a secgdo de pessoal, em
conformidade com a legislagdo de faltas e licengas;
j) Remeter ao arquivo geral, no final de cada ano, os documentos e processos que hajam sido objecto
de deciséo final.
3 - Além das competéncias previstas no nimero anterior, compete, ainda, aos servigos exercer as
demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe forem cometidas por lei, regulamento,
deliberacéo, despacho ou determinacéo superior.




Unidade Categorias Area de N2 de Observacoes
organica/centros de Chefe formacdo |postos
Atr o é competéncia ou de de Técnico Especialista | Coordenador | Assistente | Encarregado | Assistente académica de 1;a);b) Ne de
produto/area de Divisao| Superior |de informatica Técnico Técnico | operacional | operacional e/ou trabalh| %" postos
actividades (1) profissional o
a) Executar o expediente da Divisdo e assegurar o processamento administrativo de todos os
assuntos que por a mesma sejam tramitados;
b)  Proceder a organizagéo, arquivo e conservagdo dos documentos, bem como a instrugao de todos
os processos administrativos da divisdo com vista a apreciagao e decisdo pelo Presidente da Camara
Municipal;
c) Solicitar pareceres de outras entidades, quando tal for necessario;
d) Emitir as licengas de construgéo, de habitabilidade e os alvaras de loteamento;
e)  Recolher e informar a Divisao Administrativa e Financeira dos assuntos para a reunidao de Camara
que lhe competem; Secgéo de Apoio . » 120A 3
i ifi i i i o . 2 Ano
f) ) Organizar e classificar os processos existentes e considerados concluidos, para remessa ao Administrativo (DAGU)
arquivo geral;
g)  Emitir, na sequéncia do respectivo processo administrativo, por deliberagdo da Camara Municipal,
ou despacho do presidente, os alvaras de licenca de utilizagéo;
h)  Instruir os processos de contra-ordenagao aplicados aos processos de obras e loteamentos;
i) Promover a liquidagéo dos impostos, taxas e licengas dos projectos de obras e loteamento;
i) Executar as tarefas relativas ao servigo da Divisdo, desde que nédo sejam atribuigdes de nenhum
outro sector ou servigos.
1 - No ambito de urbanismo:
a) A gestao de todo o planeamento urbanistico do concelho, garantindo, nomeadamente, a|
concepcao de todos os projectos urbanisticos da Camara Municipal;
b) Acompanhar as iniciativas, estudos e planos da administragdo central e regional que tenham
incidéncia no desenvolvimento do municipio;
c) Participar na elaboragéo do Plano Director Municipal e demais planos;
d) Propor normas e regulamentos para a utilizagao do solo urbano, nomeadamente no que se refere a
usos permitidos e permissiveis;
e) Colaborar no planeamento e programagao da actividade Municipal no dominio da produgéo e
recuperacao de habitagdo, através do levantamento e inventariagao de caréncias, com vista a definicdo
de programas habitacionais;
f) Preservar as caracteristicas do parque habitacional municipal e privado;
g)  Sugerir, precedendo vistoria, a ordem de demoligdo total, parcial ou beneficiagdo de construgdes
que ameacem ruina ou constituam perigo para a salde e seguranca publica.
Compete aos Servigos de Topografia e Desenho:
a) Executar todas as tarefas na area de topografia e desenho solicitadas pelas diversas unidades
organicas da divisdo, ou dos restantes servicos da autarquia;
b) Recolher, organizar e analisar os elementos necessarios a elaboragdo dos processos,
nomeadamente actualizacao cartogréfica, medigédo de areas, etc.;
c) Classificar, arquivar e manter em bom estado de utilizagao e conservagéo as pegas existentes;
d) Proceder a requisi¢do e controlo de utilizagdo dos materiais necessarios a execugdo das tarefas a
desenvolver;
e)  Assegurar a manutengdo do material existente no sector, bem como de todo o material adstrito aos
demais servicos da estrutura;
f) Proceder a reprodugéo, dobragem, corte e encadernagéo das pecas elaboradas;
g) Fornecer as plantas topogréficas solicitadas pelos municipes e pelos servigos do municipio.
Compete aos servigos de fiscalizagao:
a)  Fiscalizar o cumprimento das posturas, regulamentos e outras formas legais para o qual lhes
tenham sido conferidas competéncias, elaborando as respectivas participagdes de todas as anomalias Urbanismo, Obras Té 1a)Té
detectadas no normal desempenho das suas tarefas; particulares e 1 2 2 Profi ec. | 5 i‘) fec. 1
b)  Assegurar, periodicamente, ao responsavel pela divisdo, informagées escritas sobre a actuagéo da| Loteamentos ( DAGU ) rofissional ror.
fiscalizacdo, bem como das situagdes detectadas;
c)  Colaborar com os servicos de taxas e licengas na cobranca de taxas e outros rendimentos do
municipio;
d) Promover a candidatura do municipio aos programas de apoio nacional ou comunitario;
e)  Fiscalizar a execugao das infra-estruturas urbanisticas dos loteamentos e equipamentos, zelando
pela aplicagdo e cumprimento das normas que regem a sua construgéo;
f) Embargar as construgbes urbanas e obras em loteamentos, executados sem licenga ou em
desconformidade desta;




Unidade Categorias Area de Ne de Observacoes
organica/centros de Chefe formagédo |postos
Atribuigd é competéncia ou de de Técnico | Especialista | Coordenador | Assistente | Encarregado | Assistente | académica de 1:2)b) Ne de
produto/area de Divisao | Superior |de informatical  Técnico Técnico | operacional | operacional e/ou trabalh| © %5 postos
actividades (1) profissional o
g)  Fiscalizar o cumprimento dos regulamentos e normas sobre construgdes particulares, bem como
assegurar a sua conformidade com os projectos aprovados;
h) Fiscalizar preventivamente a &rea territorial do municipio, por forma a impedir a construgdo
clandestina;
i) Efectuar notificagdes e citagoes;
j) Executar qualquer outro trabalho relacionado com a natureza das suas fungées.
2 — No ambito de obras particulares e loteamentos:
a) Dar parecer sobre requerimentos de: viabilidade de projectos de construgédo, reconstrugdo ou
ampliagao e loteamentos, tendo em consideragdo os aspectos ambientais relevantes ao ordenamento
do territério e da gestao dos solos, elaborar as propostas de licenciamento e concessao de alvaras;
b)  Propor a aquisi¢do de bens iméveis necessarios a implementagao da politica urbanistica aprovada;
c)  Participar e acompanhar a gestao do Plano Director Municipal e demais planos aprovados pelas
entidades competentes;
d) Acompanhamento das obras particulares e loteamentos até a sua finalizagao, em colaboragao com
o servico de fiscalizacao;
e) Dar andamento aos processos de vistorias de salubridade, seguranga, habitabilidade ou utilizagédo
e propriedade horizontal, entre outras;
f) Emitir as guias de receita pelos servigos prestados no sector;
g) Executar tudo o mais que se relacione com o sector.
1 - Compete ao Sector de Ambiente e Salubridade:
a) Colaborar na execugdo de medidas de defesa e protecgdo do meio ambiente;
b) Propor e executar acgdes que visem a melhoria da qualidade das dguas das nascentes e dos rios;
c) Propor e colaborar em acgdes de protecgdo da qualidade de vida da populagao, principalmente as
que digam respeito a defesa dos consumidores;
d) Colaborar com os servigos de fiscalizagao das actividades econémicas e salubridade publica;
e) Assegurar a boa qualidade das aguas de consumo pelas populagdes, promovendo a sua andlise
periddica através do estabelecimento de um programa de recolha de amostras de agua para andlises
bacteriolégicas, fisico-quimicas e do estabelecimento das medidas correctivas que se imponham;
f)  Promover a desinfecgéo das redes de saneamento; P
; ; 5 - 4 5 4 Ambiente e Salubridade Quimica;
g)  Gerir o funcionamento das estagdes elevatérias de dgua e das estagdes de tratamento de aguas 1 1 9 Escolaridade 11
residuais existentes; (DAGU) Obrogatéria

h)  Gerir e coordenar as equipas de pessoal afecto ao sector,

i) Promover e executar os servigos de limpeza publica, tendo em consideragéo as leis e posturas
municipais que determinam sobre a mesma;

j) Fixar e publicitar os horarios e itinerarios para o transporte do lixo, varredura e lavagem de ruas,
pracas e logradouros publicos;

k)  Promover a distribuigdo e colocagao nas vias publicas de contentores de residuos sélidos;

1) Promover acgdes de sensibilizagao junto da populagéo por forma a obter a sua colaboragéo activa;
na recolha e tratamento dos residuos solidos;

m) Incentivar a colaboragdo dos utentes na limpeza e conservagdo de valas e escoadouros de aguas
pluviais;

n) Estudar e executar medidas relativas ao depdsito, tratamento e ou aproveitamento dos residuos|
sélidos.

1 - No ambito de mercado e feiras:

a) Organizar os mercados e feiras sob a jurisdicdo municipal;

b)  Proceder a fiscalizagdo do cumprimento das obrigagées de pagamento de taxas e licengas pelos
vendedores;

c)  Efectuar o aluguer de areas livres nos mercados e feiras;

d) Estudar e propor as medidas de alteragdo ou racionalizagao dos espagos dentro dos recintos dos
mercados e feiras;

Mercados e feiras

Escolaridade




Unidade Categorias Area de Ne de Observacoes
organica/centros de Chefe formagédo |postos
Atr 6 é competéncia ou de de Técnico | Especialista | Coordenador | Assistente | Encarregado | Assistente académica de 1;a);b) Nede
produto/area de Divisao | Superior |de informatical  Técnico Técnico | operacional | operacional e/ou trabalh| © %5 postos
actividades (1) profissional o
e)  Propor e colaborar no estudo de medidas de descongestionamento, ou de criagdo de novos (DAGU) obrigatoria ’
espacos, destinados a mercados e feiras, bem como a mudanga ou extingdo dos existentes;
f) Colaborar com os servigos de fiscalizacao, coordenagdo econémica e salubridade publica na area
das respectivas atribuigoes;
g) Zelar e promover a limpeza e conservagdo das dependéncias dos mercados e feiras;
h)  Zelar pela conservagdo dos equipamentos a seu cargo e controlar a sua utilizagdo.
1 - No ambito de espagos publi
a) Assegurar a gestdo e promover a valorizagdo de pragas, parques e jardins e logradouros publicos,
providenciando o plantio e a selec¢édo de espécies que mais se adaptem as condi¢des locais;
b)  Assegurar a conservagao e protecgao dos monumentos existentes nos jardins e espagos publicos;
c) Promover a participagdo dos municipes, na conservagdo de espagos verdes urbanos e na
proteccéo da natureza;
d) Zelar pela conservagédo dos equipamentos a seu cargo e controlar a sua utilizagéo.
e) Gerir as equipas de jardineiros municipais assim como o acompanhamento de execucdes
efectuadas por empresas externas nos espagos municipais;
f) Promover a construgdo, remodelacdo e manutencdo dos espagos verdes, parques e jardins,
municipais;
2 - No ambito do desenvolvimento Rural:
a) Implementar o funcionamento e a gestdo do Gabinete Técnico Florestal, tendo como principal
tarefa a actualizacéo e implementagdo do Plano Municipal de Defesa da Floresta contra Incéndios e o| Desenvolvimento Rural e .
. - " Escolaridade 9 a) Esc.
Plano Operacional Municipal; Espacos Publicos 1 1 29 N X 31 o 9
: = = - P ~ obrigatoria Obrigatéria
b)  Programar, desenvolvimento, execucdo e coordenacdo acgdes de sensibilizacdo e educacao (DAGU)
florestal orientada para a utilizagdo de espécies autdctones;
c) Assegurar em consonancia com outros servigos municipais, o cumprimento do Plano Director
Municipal no que diz respeito as componentes florestais;
d) Emitir pareceres sobre o licenciamento de acgbes de florestagdo, reflorestagdo e alteragdes do
relevo;
e) Participar na avaliagdo dos impactes ambientais de empreendimentos urbanisticos e outros
projectos municipais, publicos e privados, que pela sua natureza ou dimensao venham influenciar directa
ou indirectamente a mancha florestal do municipio;
f)  Promover a reestruturagdo e modernizagdo das exploragdes agricolas;
g) Promover a melhoria do nivel técnico dos empresarios;
h)  Promog&o dos servigos de apoio as empresas;
i) Dinamizagdo do mercado de produtos regionais;
i) Promover a melhoria da qualidade de vida nas zonas rurais;
k)  Cooperar com outros organismos publicos ou privados no fomento do desenvolvimento rural.
1 - Compete aos servigos do cemitério municipal:
a)  Cumprir e fazer cumprir as disposigdes legais e as orientagdes superiores;
b)  Manter a limpeza e o bom estado de conservagdo do cemitério e dependéncia do mesmo;
B ) o Cemitério Municipal Escolaridade
c) Informar os processos de concessdo de terrenos para sepulturas perpétuas e jazigos, mantendo (DAGU) 4 obrigatoria 4 2a) 2
actualizados os respectivos registos;
d) Proceder a encerramentos, inumagdes e exumacgdes, de acordo com as instrugdes fornecidas
pelos servicos competentes;
e) Manter actualizados os registos de inumagdes e exumagoes.
1- Para além das funcdes que lhe sejam cometidas por lei, ao pessoal dirigente compete, em
geral:
a) Definir os objectivos de actuagdo da respectiva unidade organica, tendo em conta as orientagdes e
objectivos gerais estabelecidos;
b) Orientar, controlar, avaliar o desempenho e a eficiéncia dos servicos dependentes tendo em vista a
execugdo dos planos de actividades e a prossecugéo dos resultados estabelecidos e a alcancar;
c) Elaborar e submeter a aprovagao superior propostas de regras, normas ou regulamentos julgadas
necessarias ao correcto exercicio da sua actividade, bem como de medidas de actuagao adequadas no
ambito de cada servico;




Unidade Categorias Area de N2 de Observacoes
organica/centros de Chefe formacdo |postos
Atr o é competéncia ou de de Técnico Especialista | Coordenador | Assistente | Encarregado | Assistente académica de . Ne de
produto/area de Divisao| Superior |de informatica Técnico Técnico | operacional | operacional e/ou trabalh| 153);b) postos
actividades (1) profissional o
d) Avaliar e controlar o grau de cumprimento fisico e financeiro, a nivel sectorial, das grandes opgdes do
plano e dos restantes programas de acgao;
e) Colaborar na elaboragao do plano de actividades, das grandes opgdes do plano, do orcamento, da
prestagdo de contas e do relatério de gestao;
f) Coordenar a actividades das unidades organicas sob a sua dependéncia, sem prejuizo da relagdo
hierarquica;
g) Assegurar a execucdo das deliberagbes da Assembleia Municipal e da Camara Municipal e
despachos do presidente da Camara, dos vereadores ou dos dirigentes em matéria dos respectivos 1 - Decreto
Servicos; Lei n®
h) Assegurar a interligacao necessaria entre os diferentes servigos e difundir, e forma célere e eficaz, al 93/2004, de|
informagéao que se revele necessaria ao funcionamento de outros servigos; 20 de Abril,
i) Cumprir as normas legais e regulamentares aplicaveis aos procedimentos administrativos, comuns ou alterado e
especiais, em que intervenham; Divisdo de Obras 1 Eng. Civil 1 republicado
j) Promover e manter organizado o arquivo dos respectivos documentos e processos. Municipais (DOM) 9 pelo
2 - Ao pessoal dirigente chefia compete, em especial: Decrezo»Lei
a) Dirigir e coordenar o respectivo servigo, distribuindo pelos funcionérios as diversas tarefas que lhe n
forem cometidas; 104/2006,
b) Emitir as instrugdes necessarias a perfeita execucao das tarefas cometidas; dJe Zhde
c) Coordenar as relagdes entre os diversos servigos; e
d) Superintender, fiscalizar e inspeccionar o funcionamento dos servigos;
e) Exercer o poder disciplinar sobre os funcionarios da autarquia afectos ao respectivo servigo,
comunicando ao dirigente de nivel hierarquico superior, ou ndo havendo, ao presidente da Camara, as
infracgbes de que tenha conhecimento;
f) Participar no processo de avaliagdo de desempenho dos funcionarios;
g) Participar nas provas de selecgao dos concursos de habilitagdo ou provimento do pessoal afecto, ou a
afectar, ao seu servigo;
h) Remeter aos servigos respectivos os avisos, editais, anuncios, posturas, regulamentos e ordens de
servico com vista ao conhecimento, registo e arquivo;
i) Zelar pelo cumprimento do dever de assiduidade e participar as auséncias a secgdo de pessoal, em
conformidade com a legislagdo de faltas e licengas;
j) Remeter ao arquivo geral, no final de cada ano, os documentos e processos que hajam sido objecto
de deciséo final.
3 - Além das competéncias previstas no nimero anterior, compete, ainda, aos servigos exercer as
demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe forem cometidas por lei, regulamento,
deliberacéo, despacho ou determinacéo supetrior.
Ao Apoio Administrativo da Divisdo de Obras Municipais, compete:
a) Executar o expediente da Divisdo assegurar o processamento administrativo de todos os assuntos
que por a mesma sejam tramitados;
b)  Organizar e instruir os processos de contratagdo de abast.de 4gua e saneamento;
c) Preparar, organizar e instruir os processos de concursos de empreitadas de obras,
designadamente obras de saneamento basico e de infra-estruturas eléctricas, elaborando os
documentos necessarios e em conformidade com a legislagdo vigente; Seccao de Apoio o
d)  Manter permanentemente actualizada a informagéo sobre as diferentes obras em curso,| Administrativo (DOM) 1 122 Ano 1
nomeadamente, no que se refere a custos e prazos de execugao;
e) Efectuar a recolha e informar a Divisdo Administrativa e Financeira dos assuntos para a reunido de
Camara que lhe competem;
f) Remeter anualmente ao arquivo geral, apés devidamente organizados e registados, 0s processos
desactivados existentes que deixem de ser necessarios aos servigos;
g) Executar as tarefas relativas ao servigo da Divisdo que ndo sejam atribuicdes de nenhum outro
sector ou servico.
1 - Compete ao Sector de Obras Municipais:
a)  Assegurar a execugdo e gestdo de obras executadas por administragdo directa ou empreitada,
exercendo um permanente controlo técnico-ambiental;
b)  Executar e acompanhar tecnicamente as demolicdes de obras ordenadas pela Camara Municipal;
Eng. Civil; Eng.
c) Elaborar ou orientar os estudos e projectos de obras a levar a efeito pela Camara Municipal; Electrotécnica; 1a) Téc.
I Curso Técnico Prof; 5 a
d) Elaborar cadernos de encargos e programas de concurso respeitantes a execugédo de obras por Obras Municipais (DOM) s 4 3 38 Prof e 48 Esc. ) 6
empreitadas, bem como emitir parecer sobre as respectivas propostas, com vista a adjudicagéo; Escolaridade Obrigatéria
Obrigatéria




Unidade Categorias Area de Ne de Observacoes
organica/centros de Chefe formagédo |postos
Atr o é competéncia ou de de Técnico Especialista | Coordenador | Assistente | Encarregado | Assistente académica de 1;a);b) Ne de
produto/area de Divisao| Superior |de informatica Técnico Técnico | operacional | operacional e/ou trabalh| %" postos
actividades (1) profissional o
e) Proceder a conservagdo, ampliagdo e beneficiagdo de edificios que integrem o patriménio -
municipal, incluindo as construcdes escolares do respectivo municipio;
f) Proceder a conservagdo e manutencéo da rede vidria;
g) Executar tudo o mais que se relacionar com o sector.
1 - Aguas e Saneamento:
a) Assegurar o abastecimento de agua potavel as populagdes, promovendo a sua captacdo e
tratamento, bem como a sua distribuicdo, nomeadamente ligacdo e desligagdo de ramais domiciliarios;
b)  Proceder a vistoria de instalagdes interiores;
c) Elaborar estudos e projectos de captagédo de dgua e de execugao de redes de distribuigao;
d)  Executar, por empreitada ou por administragdo directa, as obras constantes do plano de
actividades da construgéo, conservagéo e renovagdo das redes de distribui¢do publica de agua;
A 12°Anoe
. ~ ~ o ~ Aguas e Saneamnetos ) 1a)Esc.
e) Desenvolver estudos e projectos de construgdo, conservagao, ampliagéo ou renovagao da rede de (DOM) 1 1 10 Escolaridade 12 Obrigatéria 1
saneamento do concelho; Obrigatéria
f) Assegurar a execugao das obras referidas na alinea anterior constantes do plano de actividades,
por empreitada ou por administragdo directa;
g) Assegurar a gestdo das redes de abastecimento de 4gua e de saneamento, zelando pelo seu bom
funcionamento, nomeadamente no que respeita a detengdo e reparacao de rupturas e avarias;
h)  Elaborar e manter actualizados os cadastros das redes de dgua e saneamento;
i) Assegurar uma correcta gestdo da leitura e cobranga dos consumos de agua, das taxas de
saneamento e taxas de recolha de residuos sélidos urbanos;
j) Gerir e coordenar as equipas de pessoal operario afecto ao sector.
1 - Compete aos Servigos de Viaturas e Parque de Maquinas:
a) Zelar pela conservagao dos equipamentos a cargo dos servigos;
b)  Elaborar as requisi¢des internas de combustiveis, lubrificantes, acessérios e materiais, necessarios
as manutengdes e reparagdes, bem como providenciar pelo uso dos mesmos adaptados as condigdes
de trabalho e ao tipo de maquinas e viaturas;
c) Verificar as condigdes de trabalho das maquinas e viaturas;
d) Estudar e propor as orientagdes a seguir em acgdes de aquisi¢do, renovagao ou substituicdo de ] .
maquinas e viaturas existentes; Vlatl.'lras e Parque de 1 19 ESCQ|aY|d§de 20
e)  Providenciar pelo seguro das maquinas e viaturas e respectivas participages a seguradora em Magquinas (DOM) obrigatoria
caso de sinistro;
f)  Efectuar estudos de rentabilidade de maquinas e viaturas, propor as medidas adequadas e manter
actualizado o cadastro das mesmas;
g) Manter em boa ordem e asseio as instalagdes e ferramentas;
h) Providenciar para que os motoristas e operadores procedam as verificagdes de rotina,
designadamente niveis de 6leo, bateria, pressao dos pneus, etc.;
i) Participar ao chefe de divisdo as ocorréncias anormais do sector.
1 - Ao Sector da Biblioteca compete:
a) Gerir a biblioteca, garantindo o seu bom funcionamento;
b) Fomentar a utilizacdo da biblioteca municipal como agente educativo, estimulando o hébito da Biblioteca e
leitura e promovendo a inscri¢ao de leitores; D - .
= - . ocumentagéo;
c)  Proceder ao transporte e arrumagéo de espécimes documentais; c Técni
isicao conti teri Biblioteca (DSC) 1 3 2 e ol 6
d) Propor a aquisicao continuada e criteriosa de obras Prof; 122 Ano e
e) Concretizagdo de planos de animagéo da biblioteca; Escolaridade
f)  Manter actualizados os ficheiros; Obrigatoria
g) Garantir a conservagao e restauro de livros e documentos;
h)  Controlar a entrada e saida de livros e outras publicagdes;
Ao Sector de Educacéo e Acgcdo Social compete:
1)  No ambito da Educacao:
a) Promover o desenvolvimento qualitativo do sistema de educagéo do concelho, ndo sé nas areas e
niveis de responsabilidade municipal como no ensino profissional e técnico;
b)  Gerir, acompanhar e dinamizar do ensino pré-escolar e basico;
c) Promover e apoiar ac¢do de educagado basica de adultos e ensino recorrente;




Unidade Categorias Area de N2 de Observacoes
organica/centros de Chefe formacdo |postos
Atr o é competéncia ou de de Técnico Especialista | Coordenador | Assistente | Encarregado | Assistente académica de 1;a);b) Ne de
produto/area de Divisao| Superior |de informatica Técnico Técnico | operacional | operacional e/ou trabalh| %" postos
actividades (1) profissional o
d) Elaborar e manter actualizada a carta escolar, de modo a adequar a rede escolar as necessidades
das populagoes;
e) Organizar e coordenar a rede de transportes escolares;
f)  Gerir e programar as actividades para a ludoteca. Animag&o
. . . - cultural e
g)  Gerir e zelar equipamentos educativos do municipio. educagao
h) Acompanhar as criangas durante a hora do almogo e no prolongamento de horario no Educacao Sgégao Social 2 14 comunitaria; 16 07;) Etslcl. 7
i) Servigo de Limpeza no 12 Ciclo do ensino basico. ( ) Servigo Social; rigatoria
2)  No ambito de accao social: Escolaridade
a) Promover estudos e inquéritos que detectem as caréncias sociais da comunidade e de grupos Obrigatéria
especificos;
b) Desenvolver, gerir e apoiar as acgdes que minimizem os problemas dos grupos sociais mais
carentes, vulneraveis ou em risco;
c) Colaborar com instituicbes de intervengdo social e com os servicos de saide em acgdes de
prevencéo e profilaxia;
d) Promover a recuperagéo e beneficiagdo de habitagdes a familias carenciadas;
e) Cooperar com outras entidades com vista a promogdo do emprego e dinamizagdo do auto
emprego;
f) Organizar coldnias de férias para criangas, 32 idade ou outros grupos sociais especificos.
Ao sector de Cultura e Informagao Municipal compete:
1 —No ambito da Cultura:
a) Promover actividades culturais patrocinadas pela autarquia ou por outras instituigdes publicas ou
privadas;
b)  Promover e apoiar estudos destinados a recolher e a divulgar a cultura popular tradicional;
c) Fomentar as artes e oficios tradicionais;
d) Promover a publicagdo de documentos de interesse histérico-cultural;
e)  Gerir e zelar equipamentos culturais do municipio;
f) Colaborar na definicdo de politicas de investimento em instalagdes e equipamentos para fins L
culturais e recreativos; Comur?lcacao
g) Incentivar e apoiar o associativismo cultural no concelho. 500'%' €
h)  Promover a edicao de livros e revistas, cujo contetido enriqueca o patriménio municipal; Cultura e Informagéo 2 > ;ISE::SS_ 4 1 a) Esc. 1
i) Fomentar o intercambio cultural com outras entidades, nacionais ou estrangeiras; Municipal (DSC) educagéo Obrigatéria
2- No ambito da Informagéo Municipal: Musical; esc.
a) Apoiar a Camara em matéria de relagdes publicas; Obrigatéria
b)  Apoiar a Camara na organizagdo de visitas ao concelho no ambito da recepgdo de entidades
individuais ou colectivas;
c) Assegurar a expedi¢cdo de convites para actos, solenidades e manifestagdes de iniciativa municipal
e coordenar a sua organizagéo;
d) Elaborar, editar e promover a distribuicdo do Boletim Municipal;
e) Elaborar, editar e promover a distribuicao de comunicados, brochuras e editais destinados a|
manter a populacao informada sobre as actividades dos 6rgdos municipais;
f) Gerir as vitrinas municipais e outros suportes publicos de informagdo municipal;
g) Recolher, analisar e difundir toda a informagéo veiculada pelos érgdos de comunicagéo referentes
ou de interesse para o concelho e para a accdo municipal.
1- Compete ao sector de turismo:
a) Divulgar as potencialidades turisticas do concelho e incrementar a realizagéo de infra-estruturas e
equipamentos de apoio ao turismo, em articulagdo com outras entidades;
b) Promover visitas guiadas a entidades que o solicitem atempadamente;
c) Colaborar na definicdo de politicas de investimento em instalagbes e equipamentos para fins, Licenciatura;
turisticos; Curso Técnico
d) Realizar estudos e elaborar propostas no ambito do desenvolvimento turistico do concelho através Turismo (DSC) 1 1 1 Prof.; 3
da andlise do fluxo turistico registado; Esclolaridade
e) Participar em mostras e feiras, quando autorizado superiormente; Obrigatéria

f)  Propor e desenvolver acgdes de apoio aos turistas;




Unidade Categorias Area de N2 de Observacoes
organica/centros de Chefe formacdo |postos
Atr o é competéncia ou de de Técnico Especialista | Coordenador | Assistente | Encarregado | Assistente académica de 1;a);b) Ne de
produto/area de Divisao| Superior |de informatica Técnico Técnico | operacional | operacional e/ou trabalh| %" postos
actividades (1) profissional o
g) Promover e dinamizar o posto de turismo local e facultar todas as informagdes de indole turistica,
local, regional, nacional e internacional;
h)  Colaborar com os organismos nacionais e regionais de fomento turistico.
No ambito do Sector de Desporto e juventude:
1 - No ambito do desporto:
a) Dinamizar as actividades de indole desportiva, elaborando e apresentando propostas tendentes a
fomentar e a desenvolver a pratica desportiva e recreativa;
b)  Gerir e dinamizar os espagos desportivos do municipio, e propor a aquisicdo de material para a
prética desportiva;
c)  Estimular e apoiar o associativismo desportivo;
d) Apoiar técnica e materialmente o desporto escolar;
e)  Colaborar com os organismos e instituicdes oficiais vocacionadas para a promogao de actividades Educagio
de caracter desportivo e recreativo. Desporto e Juventude Fisica; 1 a) Esc.
f)  Gerir e zelar pelos equipamentos desportivos do municipio (DSC) 1 5 Escolaridade 6 Obrigatéria 1
2 - No ambito da Juventude: Obrigatéria
a) Promover e apoiar todas as ac¢des que visem dar satisfacdo aos anseios e necessidades dos
jovens com vista a sua realizagao pessoal, a ocupagéo dos seus tempos livres e & sua promogéo social
e cultural;
b)  Planear, propor e executar programas de educagéo e ensino da competéncia do municipio;
c) Promover acgdes de formagdo profissional, recorrendo ou ndo a programas comunitarios,
especificos;
d) Estudar e coordenar ac¢des que contribuam para a fixagdo da juventude no concelho, promovendo
a iniciativa e o0 auto emprego.
1 - Ao Gabinete Juridico e de Contencioso, compete:
a) Elaborar pareceres técnicos e acompanhar os processos judiciais em tribunal;
b)  Dar apoio aos servigos do municipio na concepgéo e elaboragdo de propostas de regulamentos e
posturas municipais, incluindo a sua reviséo e actualizagéo.
c) Preparar, de acordo com as orientagdes que lhe forem transmitidas, as minutas de acordos,
protocolos ou contratos a celebrar pelo municipio com outras entidades;
d) Instruir e acompanhar os processos de declaragdo de utilidade publica e expropriagdes;
e) Desempenhar quaisquer outras fungdes adequadas a actividade juridica que sejam superiormente| Gabinete Juridico e de 1 Direito 4

determinadas;
f) Organizar e promover as operagdes inerentes a processos de contra-ordenagéo;

g)  Organizar e promover processos de inquérito e disciplinares,
h)  Prestar apoio juridico ao municipio e juntas de freguesia, este, se requerido;
i) Proceder ao tratamento e classificagdo da legislagédo, publicitando-a internamente.

2 - Além das competéncias previstas no nimero anterior, compete-lhe ainda exercer as demais fungdes
que lhe forem cometidas por lei, regulamentos, deliberagéo, despacho ou determinagédo superior.

Contencioso

1 - Ao Gabinete para o Centro Histérico compete:

a) Promover e executar estudos, projectos e acgdes no sentido da salvaguarda do patriménio
histérico e arquitectonico existente na area do Municipio;

b)  Divulgar projectos tendentes a defesa e recuperagdo do patriménio histérico e arquitecténico;

c)  Elaborar, propor e divulgar regras de intervengédo urbanistica nas zona histérica;

d) Informar sobre processos de edificagdo de obras particulares, articulando-se com a Divisdo de
Ambiente e Gestdo Urbana, para a necessaria tramitacdo nestas matérias;

e) Executar ou acompanhar obras de recuperagédo de edificios e espagos pUblicos na zona histérica;

f) Apoiar intervengdes de caracter social inerentes ao desenvolvimento das intervengdes na zona,
histérica;

9) Actuar coordenadamente com outros servicos da Camara na andlise, licenciamento,
acompanhamento e fiscalizagao de obras a realizar na zona histérica.

2. Além das competéncias previstas no nimero anterior, compete-lhe ainda exercer as demais fungdes
que lhe forem cometidas por lei, regulamentos, deliberagéo, despacho ou determinagédo superior.

Gabinete do Centro
Histérico

Arquitectura




Unidade Categorias Area de N2 de Observacoes
organica/centros de Chefe formacdo |postos
Atr o é competéncia ou de de Técnico Especialista | Coordenador | Assistente | Encarregado | Assistente académica de . Ne de
produto/area de Divisao| Superior |de informatica Técnico Técnico | operacional | operacional e/ou trabalh| 153);b) postos
actividades (1) profissional o

1 - Ao Gabinete de Informatica, na dependéncia directa do presidente da Camara, compete em geral,
as fungdes de estudo, implementagédo e gestdo de sistemas automatizados de gestdo da informagéao a
utilizar pelos servicos do municipio, bem como propor a aquisi¢do, actualizar e manter os suportes
légicos que permitam a melhoria da eficiéncia e da produtividade dos servigos.
2 — Em especial, incumbe ao Gabinete de Informatica:
a) Coordenar as acgdes destinadas a informatizagcdo dos servigos, propondo a aquisicdo de
equipamentos e aplicagdes;
b) Apoiar os servicos na utilizagdo e manutengdo dos meios informaticos que tenham a sua . )
disposicéo; Gabinete de Informatica 2 1 Informatica; 3 2 ) Téc. 2
c) Estudar e criar sistemas automatizados e interactivos de divulgagdo aos municipes das actividades Designer Superior
dos 6rgdos e servicos municipais, implementando redes de recolha e difusdo de informagdo que
permitam, através do recurso a terminais, a descentralizagao do atendimento aos utentes e a prestagédo
de alguns servicos publicos;
d) Elaborar instrugdes e normas de procedimento quer relativas a utilizagdo de equipamentos e
aplicagbes, quer aos limites legais sobre o regime de dados pessoais, confidencialidade, reserva e
seguranca da informacéo.
3 - Além das competéncias previstas nos nimeros anteriores, compete-lhe ainda exercer as demais
funcdes que lhe forem cometidas por lei, regulamentos, deliberacdo, despacho ou determinagdo
superior.
1 - Compete ao Gabinete Médico Veterinario, na area da fiscalizacao sanitaria:
a) Intervir e colaborar na execucdo das tarefas de inspecgdo higio-sanitéria das instalagdes para
alojamento de animais, dos produtos de origem animal e dos estabelecimentos comerciais ou industriais
onde se abatam, preparem, produzam, transformem, fabriquem, conservem, armazenem ou
comercializem produtos de origem animal, e sues derivados;
b)  Emitir parecer, nos termos da legislagdo vigente, sobre instalagées e estabelecidos na alinea
anterior;
c) Proceder a inspecgdo sanitiria de reses, aves, caga, bem como das respectivas carnes e
subprodutos destinados ao consumo publico;
d) Proceder a inspecgdo sanitaria de pescado fresco ou por qualquer forma, preparado ou
conservado;
e) Efectuar inspecgdes de leites e seus derivados e dos respectivos locais de produgdo, preparagao,
armazenamento e comercializagao, divulgando normas higio-técnicas conducentes a perfeita obtengao,
acondicionamneto e resguardo dos produtos; L
f)  Efectuar a inspecgdo de embalagens e dos meios de transporte dos produtos alimentares de Gabinete Médico Veterinaria;
origem animal, tendo em vista os materiais a usar, as condigdes de limpeza e o modo de Veterinario 1 1 ESC', X 2
acondicionamento dos produtos; Obrigatdria
g) Colaborar com as autoridades sanitarias competentes e tudo o que diga respeito a higiene do
concelho e & defesa da saude publica, nos termos da legislagao em vigor.
2 — Compete, ainda, a este gabinete, na area da sanidade animal:
a) Proceder a vacinagéo e revacinagao anti-rabica de animais domésticos;
b) Proceder a fiscalizagédo de feiras, exposi¢des e comércio de animais bem como o seu transito;
c) Realizar acgdes contra animais infestantes ou nocivos, nomeadamente desinfecgdes periddicas
em locais onde tais se mostrem necessarios
d) Colaborar com as outras autoridades sanitarias competentes em tudo o que diga respeito a saude
pecuéria visando a defesa da saude publica, nos termos da legislagdo em vigor.
3 — Além das competéncias previstas nos nimeros anteriores, compete-lhe ainda exercer as demais
funcdes que lhe forem cometidas por lei, regulamentos, deliberacdo, despacho ou determinagdo
superior.
Gabinete Técnico Local
O Gabinete Técnico Local é uma estrutura técnica de apoio ao Municipio, que desenvolve a sua
actividade nas seguintes areas:
a) Elaboracgéo de projectos de reabilitagdo de espagcos comuns e de recuperagéo de edificios;
b) Elaboragdo de projectos técnicos de espagos publicos e equipamentos de utilizagdo
colectiva;
¢) Promogéao e acompanhamento das respectivas obras; i Licenciatura; 6 a) Tec.

~ L . . Gabinete Técnico Local 7 2 Curso técnico 9 Sup; 2 a) 9
d) Elaboragao de propostas ao Municipio sobre projectos a desenvolver; profissional Téc. Prof.
e) Elaboracéo de candidaturas a diversos programas de financiamento;
f) Elaboracgéo de pareceres sobre varias obras;
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g) Sensibilizacdo das populagdes, para a importancia da preservacdo e reabilitacdo do
patriménio.

h) Elaboragdo e acompanhamento dos projectos no &mbito da medida de Regeneragédo Urbana
do Programa Operacional Regional do Norte

Gabinete Técnico Florestal

a) Promover acgdes de florestar das areas onde ocorreu o abandono agricola e, em geral os solos com
vocacao para floresta, com os objecvtivos de: Protecgdo do solo; Preservagdo da biodiversidade;
Valorizagao da paisagem; regularizagao do dominio hidrico, revitalizagdo da pastoricia, efc...

b) Prestar apoio logistico aos investidores em floresta, e para obtengdo de financiamentos a fundo
perdido;

c) Desenvolver o Plano Municipal de Intervengéo na Floresta;

d) Desenvolver o Plano de Ordenamento Cinegético;

e) Dar apoio a cinegética e ao Conselho Cinegético Municipal, na perspectiva da defesa do Ambiente.

Gabinete Técnico
Florestal

Florestal

Centro Novas Oportunidades

a) Contribuir para a elevagdo dos niveis de educagao e formagédo da populagdo adulta, facilitando o
seu acesso a novos planos de educagéo/formagdo e melhoria de empregabilidade;

b) Elevar o nivel de qualificagéo da populagéo adulta;

c) Reconhecer os conhecimentos, as experiéncias e as competéncias adquiridas pelos adultos ao
longo da vida;

d) Validar as competéncias de acordo com os referenciais;

e) Desenvolver competéncias que favoregam a integragao/reintegracdo de Adultos no mercado de
trabalho;

f)  Proporcionar ao Adulto momentos de reflexéo e avaliagio da sua experiéncia de vida;

g) Identificar solugbes formativas adequadas as necessidades de formagdo dos nossos utentes,
particularmente nas TIC.

h) Promover o desenvolvimento do conceito de cidadania activa;

i) Estabelecer parcerias com vista a facilitar o processo de recrutamento de candidatos ao
reconhecimento e validagao de competéncias

Centro Novas
Oportinidades

Licencitura; 12°
ano

5a)
Licenciatur
a;1a)12°

Ano

1 - No ambito da UNIVA

a) Acolhimento, informag&o e orientagéo profissional e / ou escolar dos jovens;

b ) Apoio na definicdo do percurso formativo e profissional na colocagéo de jovens;

¢) Acompanhamento da sua inser¢do na vida activa;

d) Apoio a frequéncia de cursos de formagéo profissional e estagios profissionais;

e) Promogao de outras formas de contacto com o mercado de trabalho;

f) Recolha e divulgagéo das ofertas de emprego;

g) Promogao de Contactos com empresas e outras entidades com relevancia no mundo do trabalho.

UNIVA

Licenciatura

1a) Téc.
Sup.

1 - No ambito das Actividades de enriquecimento Curricular:

a) Leccionar Inglés aos alunos do 1° ciclo do ensino basico.

b) Leccionar Educacéo Fisica aos alunos do 1¢ ciclo do ensino basico.
c) Leccionar Educagao Musical aos alunos do 12 ciclo do ensino basico.

Actividades de
Enriquecimento
Curricular ( DSC)

Licenciatura
ensino

6 a) Téc.
Sup.

1 - No ambito do Espaco Internet (EIMD)

a) Acesso gratuito a Internet;

b) Formagéo e certificagdo de Competéncias Basicas em Tecnologias de Informagéo;

c¢) Servicos de Correio electrénico (contas de correio gratuitas);

d) Servicos WWW (péaginas pessoais e institucionais) como incentivo a proliferagdo de conteddos
portugueses na Internet e FTP;

e) Utilizagdo das impressoras para impressdo de trabalhos escolares (estudantes), e impressdes de
Curriculm Vitae (jovens ou outros a procura de emprego);

f) Auxilio na elaboragéo de C.V. e registo de C. V., em portais nacionais da especialidade;
g) Apoio a criagdo de paginas Web;
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N¢ de

1;2);b) postos

h) Acgcoes de promogao junto dos cidadaos (Jovens e Adultos) para a utilizagao do espago para fazer|
pagamentos de servigos, pedidos de certiddes, comunicagdo com seus familiares através da Internet,
etc.

2 - Centro de recepgao a Visitantes

a) Divulgar as potencialidades turisticas do concelho e incrementar a realizagéo de infra-estruturas e
equipamentos de apoio ao turismo, em articulagdo com outras entidades;

b) Venda de produtos promocionais do concelho

3 - No ambito do Centro de Intepretacao Turistico e Ambiental

a) Divulgar o patriménio natural e construido do Concelho de Miranda do Douro.

b) Dar a conhecer aos visitantes os saberes e sabores ancentrais do concelho.

c) Desenvolver actividades de educagédo e animagao ambiental

d) Convidar os visitantes a observar as caracteristicas singulares do concelho, numa descoberta pela
cultura e a natureza.

e) Projectar videos promocionais do concelho.

e) dar a conhecer o concelho, promovendo junto dos visitantes e residentes visitas guidas no centro

4 - No ambito do Posto de Venda

a) Promover a infra-estrutura como montra do que de melhor se faz no concelho, ao nivel do
artesanato e dos sabores tradicionais.

b) Fazer os registos de saida e de entrada de produtos tradicionais da regido.

c) Efectuar as vendas dos produtos tradicionais e promocionais do concelho.

e) Desenvolver um conjunto de politicas comercials e de marketing que permitam a
valorizagdo deste produtos, segundo uma ldgica de diferenciacdo e posicionamento de
mercado pela qualidade.

Espaco Internet, Centro
de Recepcao de
Visitantes, Centro de
Intepretacao turistico
Ambiental e Posto de
Venda de Produtos
Regionais

122 Ano e Esc.
Obrigatéria

3a)12°
Ano; 5 a)
Esc.
Obrigatéria

1 - No ambito da Comissao de proteccdo de Jovens e Criangcas em Risco

a) Atender e informar as pessoas que se dirigem a comissdo de Proteccao;

b) Apreciar liminarmente as situagdes de que a comissdo de protecgdo tenha conhecimento, decidindo
o arquivamento imediato do caso quando se verifique manifesta desnecessidade de intervengdo ou
abertura de processo de promogao de direitos e de protec¢éo;

c¢) Solicitar parecer e colaboragao de técnicos ou de outras pessoas e entidades publicas ou privadas;

d) Informar semestralmente a comissao alargada, sem identificagdo das pessoas envolvidas, sobre os
processos iniciados e 0 andamento dos processos pendentes.

e) Elaborar o Relatério Anual de Actividades.

f) Informar a comunidade sobre os direitos da crianca e do jovem e sensibiliza-la para os apoiar sempre
que estes conhegam especiais dificuldades;

2- No ambito da Rede Social

a) Em colaboragdo com o CLAS de Miranda do Douro, promover acgées de Combate a pobreza e
excluséo social, promovendo a inclusédo e coesao sociais;

b) Colaborar com o CLAS na promogéo do desenvolvimento social integrado através da implementagéo
do planeamento integrado e sistematico, que potencie sinergias, competéncias e recursos;

c¢) Contribuir para a concretizagdo, acompanhamento e avaliagdo dos objectivos do Plano Nacional para
a Inclusdo (PNAI);

d) Garantir a integracao dos objectivos da promogéao para a igualdade de género, constantes do Plano
Nacional para Igualdade (PNI), nos instrumentos de planeamento;

d) Garantir uma maior eficadcia e uma melhor cobertura e organizagdo do conjunto de respostas e
equipamentos ao nivel local;

e) Criar canais regulares de comunicagéo e informagéo entre os parceiros e a populagdo em geral.

Rede Social e Comissao
de proteccao de criancas
e Jovens em risco

Psicologia

1a) Téc.
Sup.

1 - Parque de Campismo de Miranda do Douro:

a) Vigiar e Zelar pelas instalagdes do Parque de Campismo de Miranda do Douro.

b) Tarefas Administrativas na recepcéo do Parque de Campismo de Miranda do Douro.

c) Tarefas de limpeza aos edificios e ao espago do Parque de Campismo de Miranda do Douro.

2 - Piscinas Municipais descobertas de Miranda do Douro e Sendim.
a) Vigiar e auxiliar os utilizadores da piscina descoberta de Miranda do Douro.
b) Vigiar e zelar pelas instalagdes das Piscinas Municipais de Miranda do Douro e Sendim.

Parque de campismo de
Miranda do Douro,
Piscinas descobertas de
Miranda do Douro e
Sendim e Centro de

26

26

26 a) Esc.

Obrigatéria 26




Unidade Categorias Area de Ne de Observacoes
organica/centros de Chefe formagédo |postos
Atr o peté competéncia ou de de Técnico | Especialista | Coordenador | Assistente | Encarregado | Assistente académica de 1;a);b) Nede
produto/area de Divisao| Superior |de informatica Técnico Técnico | operacional | operacional e/ou trabalh| %" postos
actividades (1) profissional o
c) Tarefas Administrativas na recepcéo das Piscinas Municipais descobertas de Miranda do Douro €| acolhimento Juvenil do
Sendim. Barrocal.
3 - Centro de Acolhimento Juvenil do Barrocal:
a) Vigiar e Zelar pelas instalagées do Centro de acolhimento Juvenil do Barrocal.
b) Servigo de limpeza do Centro de Acolhimento Juvenil do Barrocal.
c) Tarefas Administrativas na recepgéo do centro de acolhimento
TOTAIS 3 45 1 4 27 7 175 262 89

Observagoes

(1) identificar diploma legal que criou o cargo

(a) - mencionar nimero de postos de trabalho a preencher com relagéo juridica por tempo determinado
(b) - mencionar nimero de postos de trabalho a tempo parcial
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