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MUNICIPIO DA MURTOSA

MAPA DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DA MURTOSA

(ARTIGO 30.° LTFP)
Unidade
Atribuicdes/ organica/centros de Ano de 2021
: Actividade competéncia ou de e E
competencias prg':jmg/érea de Chefe de Técni_cu Espe;;ahsta Coordenador | Assistente E"‘;g:?ad“ Encarregado | Assistente
actvidades divisdo superior infoFmatica técnico técnico e scignal operacional | operacional
- - - — R s — -
Administrativa 1 Curso Geral dos Liceus 1 B
Gabinete de Apolo a0
Presidente
Técnica L.
Técnica Gabln;: da aApolu a 1 Licenciatura em Gestao de Empresas 1
Gablnete de Informatica A Recrutar - 1 Especialista de
Informética e Sistemas 1 Informética de Grau 1 1

Subtolal

* Assistonts Téonica - Nomeads em comissdo ds servigo, como Secrelinia do Presidents.
“* Licenciado em dirsito - Foi nomeado em comissfio da servigo um licenciado em diredto - Adjunto do Presidente da Cdmara {sem vinculo de emprago piblico)
*** Téerica Superior- Nomeada em comissio de servigo, como Secrwtdria da Versagdo.

o
MURTOSA

municipio




MUNICIPIO DA MURTOSA

MAPA DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DA MURTOSA
(ARTIGO 30.° LTFP)

2 o Ano de 2021
Alibilicoss/ &3 Unidade orga”mc'alcentrus de
competéncias e pmﬁ:’“ 22":?;“"?:““ Chefe de Técnico | Técnico de [Coordenador | Assistente Fiscal E““:rr';?ad" Encarregado | Assistente
divisdo superior informatica técnico técnico npe?'acional operacional | operacional
i tiva e Financeira
Diigente
Direcgio e Chefia | Cargo de direg8o intermédia de 2.* 1 1* Licenciatura em Dirsito 1 3
Ay
Operacional Apoio ao Emigrants e Municipe 1 9% ano de escolaridade 1
o y ; .
Administrafiva 5 12.° ano (3); Curso (Ee;f;tltmcw (1); A recrutar 1 5
S Intagrado, T iae
Expediente Geral

Técnica k] Licenciatura em Direito (3) 3
Administrative B enFM: ol 12.° ano 0 -
Administrativa Patriménio 1 1 Curso Geral do Liceu (2} 2 b

Administrativa 1 12.° ano 1

= H
Téenica 2 Licenciatura em Direito (2) 2
. Licenciatura Economia (2)/Licenciatura
Yikchje 4 Contabifidade e Administragao (2) 4
C de @ Apr ‘
1 12.° ano 1
Licenciatura em Administragdo Publica

Subtotal

* Técnico Superior Jurista - Desampenha funpdes de Chefa da Divisdlo Administrativa @ Financeira, &m comissdo da senvico,

* Exarce i I Integrado, Tesourana & £» Gersl,

wdas ng F " de Obras

-~ 0 Fis
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MUNICIPIO DA MURTOSA

MAPA DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DA MURTOSA
(ARTIGO 30.° LTFP)

Unidade Ano de 2021
AtribuigBes/ st sl ""\"a“"'l“"‘;‘l‘f d": PN D E—— b
competencias Hradta i e Chefe de Técnico | Técnico de |Coordenador | Assistente Fiscal arre339 [ Encarregado | Assistente
actildades divisio superior | informética téenico técnico npe?'a cional | oPeracional | operacional
Lo sel
Drigents
Direcgio @ Chefia | Cargo de direcglio intermédia 1 Licenciatura em Engenharia Civil 1 *
de 2°grau
Técnica 1 A recrutar 1- Licenciatura em Engenharia do 1
Cemitérios, Higiens e Gees o
Operacional 22 :mn Ele::l'm:dado mmg.m:.; 4.2 Classe 22
(9): Ciclo Preparatério (4); Curse Geral Liceu
{1
Espagos Verdes,
i Consarvagéo da Rede Vidria .
Opuaconl | SO AN ¥ e 5 4 Classe (4); Curso Geral do Liceu (1) 5
Administragdo Directa
Técnica 1 Licenciatura 1 i
Armazém, Oficinas, Parque A Recrutar 1 - Escolaridade Obrigatéria -
Operacional de Méquinas e Viaturas 3 Carta de condugio categoria B e C; 6. 3
ano (1); 4.2 classe (1)
Administrativa 1 Curso Geral Liceu 1
Licenciatura Arquitetura (1); Lic. Planeamento
Técnica Planeamento, Ordenamento 4 Regional e Urbano (1); Bacharelato em a
da Temitbrio e Gestdo Engenharia Civil (1); Licenciatura em Arquitetura
Urbanistica (Obras Paisagista (1)
Miminiskaa | Prieuae 8 Lolamenios) 1 122an0 1
Técni Stﬁmmdu:ﬁﬂ:upm 1 Licenciatura em Pl to Regional e Urbano 1
A Recrutar 1 - Licenciatura em Eng.
Técnica Estudos, Projectos 2 Civil + inscrigio na Ordem dos. 2
Fiscalizagdo de Obras Engenheiros; Licenciatura Eng. Civil (1)
Pblicas
Administrativa 1 Curso Geral dos Liceus 1
Fiscalizagfo de Obras 1 Arecrutar 1 - 12.* Ane (art® 3° DL1124/2019, de 1
Particulares 20 de Agosto
Qperacional 2 4." Classe; Ciclo Preparatorio 2
Mercados e Feiras
A Recrutar 1 - Licenciatura em Medicina 1
Veterinaria
Subtotal 1] (1] 32 47

o de Plansamento @ Obras, em Comissio de Servigo.
eleito focal




MUNICIPIO DA MURTOSA

MAPA DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DA MURTOSA

(ARTIGO 30.° LTFP)
Unidade Ano de 2021
AR ani tros de
AtribuigGes/ - aPgamcajcen
competencias Actividade :;mﬂtn'}g?a:‘:‘lge Chefe de Técnico Técnice_} de |Coordenador| Assistente Encarel;ea?ado Encarregado | Assistente
actvidades divisdo superior informatica téenico técnico opegacinna{ operacional | operacional
] cial, Cultura e Desporto
Curso Geral Lioeu. (1); Ciclo Preparatdrio

Operacional 5 (1), 42 Classe (3); 5
Administrativa g:smwm > %‘m‘; 1 12 Ano 1

Lives A recrutar 1 - Licenciatura Eng.
2 Alimentar; Licenciatura Educagdo Sdcio- 2

Técnlca Profissional

Acgéo Soclal 1 Licenciatura Servigo Social 1
QOperacional 1 Ciclo Preparatorio 1
Administrativa Biblloteca, Museu @ 1 12° Ano 1

Amuivo A recrutar 1 - Licenciatura Téc.
Técnica 2 Sup. em Bibli o cé 2

{1); Licenciatura Relagdes Publicas
Internacionais (1)

A recrutar 1 - Licenciatura em

Técnica 2 Educagiio Fisica e Desporto; 2
Licenciatura em Desporto (1).
Operacional Piscinas Municlpals 1 Curso Geral Liceus 1
2 11.° Ano e 12.° Ano 2
12.° Ano

Sublotal 0 7 0 ] 5 0 0 7
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MUNICIPIO DA MURTOSA

MAPA DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DA MURTOSA
(ARTIGO. 30.° LTFP)

ANO 2021

Unidade organica/centros de
Actividade competéncia ou de produto/area de
actividades

AtribuigBes/competéncias

Maria Alexandra Lopes Pereira Fonseca Rainho *
Gabinete de Apoio ao Presidente
Técnica o
Técnica Gabinete de Apoio ao Vereador Rosa Maria Cime de Almeida s
Informética Gabinete de Informatica e Sistemas A Recrutar - Licenciatura no dominio da Informéatica

Técnica - N emc

do de servigo, como Secretdria do Presidente.
** Licenciado em direito - Nomeado em comissdo de servigo, como Adjunto do Presidente da Camara - Agostinho Manuel Pinho de Oliveira

*** Técnica Superior - N da em comissdo de servigo, como Secretdria da Vereagio.

S/
&
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MUNICIPIO DA MURTOSA

MAPA DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DA MURTOSA
(ARTIGO. 30.° LTFP)

AND 2021

Unidade organica/centros de
Actividade competéncia ou de produto/area de
actividades

i

Atribuigbes/competéncias

Dirigente Carlos Manuel Ferreira Afonso :

Operacional Apoio ao Emigrante e Municipe Nazih Handem
Francisca da Cunha Almeida
Técnica Rui Filipe da Silva Marques Sousa
Mickael Martins
Atendimento Integrado, Tesouraria e Antonio lidebrando Nunes Costeira -
Expediente Geral

Maria Cidalia Figueiredo Fonseca Brandao

Administrativa Maria Augusta Bastos Valente Lopes

Maria Isabel Miranda e Castro Cunha

A Recrutar/12.° Ano

Administrativa Contra-Ordenagbes e Execugdes Fiscals e

José Antonio de Aimeida Brandao

Administrativa Patriménio
Manuel Martinho Tavares de Sousa ot
Augusto Rafael Capela Duarte
Técnica
Recursos Humanos Susana Isabel Rodrigues Esteves Marques
Administrativa Maria Lucilia Rendeiro Pereira
Ana Daniela Homem da Silva Leite
Maria José Valente Fernandes Rodrigues
Técnica
Contabilidade e Aprovisionamento Marylin Ferreira de Oliveira
fet Pedra Nuno Abrantes Abreu
Administrativa Maria Dorinda Rodrigues Aguiar Tavares
Técnica Contratacio Piblica Maria Manuela Antunes Ribeiro =
perior / Jurista - Desempenha fungdes de chefe da Divis3o Administrativa e Financelra, em comissao de servigo.
atiiamente funcdes no Atendimento Integrado, Tesouraria e Expediente Geral

te funcbes na Fiscalizagéo de Obras Municipais

MURTOSA
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MUNICIPIO DA MURTOSA
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MURTOSA

mUnicipio:

Atribuicdes/competéncias

MAPA DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DA MURTOSA
(ARTIGO. 30.° LTFP)

Actividade

ANO 2021

Unidade organica/centros de
competéncia ou de produto/area
de actividades

Direcg&o e Chefia

Dirigente
Cargo de direcgo intermédia de 2.° grau

Rui Jorge Fernandes de Morais

Técnica

Operacional

Cemitérios, Higiene e Limpeza

A Recrutar - Licenciatura Engenharia do Ambiente

Lino da Costa Lopes

Antonio da Silva Vaz

Gongalo Anténio Amador Cunha Vieira

Domingos Jeaquim Pinho da Silva

Maria Adelaide Amador Marques

Maria de Lurdes Valente Tavares Rebelo

José Augusto Pereira Soares

Lisinia de Lourdes de Abreu Tavares Amador

Aurora de Jesus Matos da Silva

Rosa Amador Pereira

Maria de Fatima Guedes dos Santos

Maria Manuela da Silva Caneira Chipelo Lamardo

Anténio Manuel Lopes de Pinho

Maria Julia dos Santos Matos da Silva

A Recrutar

A Recrutar

A Recrutar

A Recrutar

A Recrutar

A Recrutar

A Recrutar

A Recrutar




MUNICIPIO DA MURTOSA

Espacos Verdes, Conservagao da Rede

Maria Gorete de Oliveira e Silva

Luis Miguel Nogueira Fidalgo

Operacional Viéria e do Patriménio e Obras por | Amélia do Carmo Mateus Costa Rosa
Administraggo Direta Henrique dos Santos Castro
Jodo Manuel Pereira Gaspar
Técnica Daniel Henriques de Bastos
Alvaro Rodrigues dos Santos
Operacional Amazém, Oﬁdga\z;arr::e de Maquinas | -edo Augusto Vieira Marques
A Recrutar
Administrativa Maria Antonieta da Silva Santos
Administrativa Jodo Domingos Vieira Amaro
Planeamento,Ordenamento do Teritério Aurélio Augusto Moura de Oliveira
Tecnica e Gestao Urb:rﬁl:bi:?mm Particulares |Maria Leonor Farelo Mendes da Silva
Solange Grave Dias da Silva Gomes Pereira
Maria Jodo de Lemos e Melo
Administrativa Sistemas de Informag&o Geogréfica  |Maria Eduarda Costa Quaresma Figueiredo
Administrativa ) José Manuel Reis Lopes Faria
Eshidos, Pwpgbfgﬁm 9 | Pedro Miguel Mendonga Lopes
A Recrutar ~ Licenciatura em Engenharia Civil
Administrativa Fiscalizag&o de Obras Particulares | A Recrutar - Fiscal - 12.° ano
ik . Ana de Fatima‘Mato? Peixinho Gnn(}.aives ‘
Mercados e Feiras Antonia da Purificagdo da Cunha Chipelo Pinho
Técnica A Recrutar Licenciatura em Medicina Veterinaria

* Em situagdo de eleito local

** O Fiscal Municipal, Manuel Martinho Tavares de Sousa, exerce cumulativamente fungdes no Seclor do Patrimdnio.

MURTOSA

MUnICipio




MUNICIPIO DA MURTOSA

AtribuigGes/competéncias

MAPA DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DA MURTOSA

Actividade

MURTOSA

municipio

(ARTIGO. 30.° LTFP)

ANO 2021

Unidade organica/centros de
competéncia ou de produto/area
de actividades

José Luciano Henriques Pereira

Manuel da Silva Santos

Maria Graga da Silva Henriques

Operacional : -
Educaggio, Cultura, Desporto & Tempos Ana Maria Lopes de Pinho Matos
Livres Maria Helena Serrado da Silva
Mariana Tavares Esteves
Eliana Isabel da Silva Barroqueiro
Técnica
A Recrutar - Licenciatura em Engenharia Alimentar
Técnica Acgéo Social Ana Paula de Oliveira Rendeiro
Administrativa Maria Adelaide Tavares e Sousa Correia
Operacional Maria Jilia da Silva Rendeiro
Biblioteca, Museu e Arquivo
Rosa Maria Oliveira Coimbra Reis
Técnica
A Recrutar- Técnica Superior (Biblioteca/Documentagéo)
A Recrutar - Licenciatura em Educagfo Fisica/Desporto
Técnica
Inés Cascais da Silva Vieira
Piscinas Municipais Cecilia Antonia Pereira de Oliveira
Administrativa
Maria Isabel da Silva Tavares
Operacional José Maria da Silva

Maria da Luz Soares Gongalves Mendes
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Recrutamento de Pessoal para
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MUNICIPIO DA MURTOSA

MURTOSA

municipio

MAPA ANUAL CONSOLIDADO DE RECRUTAMENTOS

(ARTIGO 30.° DA LTFP)
Modalidade de Vinculagio Universo do Recrutamento
- Sem vinculo de
CarreiralCategoria | Aré@ de Formagio Académica ou [IRFNHEEN CTFP tempo | CTFPa | Comissio z:': r:‘i"r‘;“l:: emprego
°g Profissional de tra ¢ indeterminado | termo de Servigo ﬁbl?c 09 plblico ou com
P vinculo a termo
Orgdos da Autarquia
knfogni;ghds: {';:u 1 Licenciatura no dominio da Informatica 1 X X X
Divisdo de Planeamento e Obras
. : Licenciatura em Engenharia do
Técnico Superior Srabisnts 1 X X X
S 3 Licenciatura em Engenhana Civil +
Técnice Superior insericgo na Ordem 1 X X o
: Habilitag&o constante do an.® 3.° do DL
Fiscal n.® 114/2019, de 20/08 1 % X X
Escolaridade obrigatoria, a aferir de
Assistente Operacional acordo com a idade e carta de 1 X X X
condugdo categorias Be C
Técnico Superior Licenciatura em Medicina Veterinaria 1 X X X
Diviséo de Educagao, Agao Social Cultura e Desporto
Técnico Superior Biblioteca e Documentagao 1 Mobilidade X X
y 5 Escolaridade obrigatéria, a aferir de
Assistente Operacional ACOId0 GO s idads 8 X X X
Técnico Superior Licenciatura em Engenharia Alimentar 1 Mobilidade X X
TP . Licenciatura em Educagéo Fisica e ou
Técnico Superior Desporto 1 X X X
0 10 Po R
Nos recrut em que esta previsto o recurso a mobilidade, s6 se iniciard o procedimento concursal comum, no caso do recrutamento ndo se efetuar com|

recurso dquela modalidade.

Pode o Municipio proceder 4 abertura de procedimento concursal nos termos do n.® 4 do artigo 30.° da LTFP, tendo em vista a ocupagio de postos de trabalhol
previstos no mapa de pessoal em RCTFP por tempo indeterminado, a que p concorrer ¢s trabalhadores com e sem vinculo de emprego piiblico, aberto aol
abrigo e nos limites constantes do mapa anual de recrutamentos autorizados a que se refere o n.° 6, sem previ te haver idade de abrir procedimentof
Iconcursal ao abrigo de n.? 3 do artigo 30.° da LTFP.




MUNICIPIO DA MURTOSA

MUNICIPIO DA MURTOSA
ANEXO V

PLANO ANUAL DE RECRUTAMENTOS PARA 2021
RECRUTAMENTO DE PESSOAL PARA NOVOS POSTOS DE TRABALHO
(n°3 do art® 28 e n° 4 do art® 30 da LGTFP)

CARACTERIZACAO DOS POSTOS DE TRABALHO A RECRUTAR

Técnico Superior - Licenciatura em Engenharia do Ambiente'
N° de postos de trabalho:1;
Modalidade de vinculagdo: Contrato por tempo indeterminado;

+  Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza

técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a deciséo;

+  Elaboragao, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e

execugdo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagéo comuns, instrumentais e

operativas dos 6rga@os e servigos;

« Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior

qualificado;

" Procedimento de Mobilidade concluido, sem preenchimento do posto de trabalho.

194
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MUNICIPIO DA MURTOSA M/ J?

+  Representacdo do 6rgao ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando opgoes de indole tecnlc,a
enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores; % . {" j,a)"'
7

e Emissdo de pareceres;

«  Coordenar as aquisi¢des de servigos na area de limpeza e ambiente;

*  Implementag&o de medidas para cumprimento da legislagdo ambiental;
«  Acompanhamento do controlo analitico da &gua para consumo humano;
«  Coordenagao dos Servigos de Higiene e Limpeza;

«  Propor medidas sobre normas regulamentares em matéria de conservagao da natureza e biodiversidade;

«  Implementar agdes de Educagdo Ambiental e campanhas plblicas de sensibilizagdo Ambiental, assim como

visitas guiadas ao NaturRia.;

«  Orientar os trabalhos de colocagéo, conservagdo e manutengdo de equipamento nos percursos ambientais,

propondo medidas tendentes a sua localizag&o e ao seu usufruto pelos municipes;

- Comunicar superiormente as situagdes detetadas que contrariem normas regulamentares em matéria de

higiene e limpeza publica, recolha de residuos e recolha seletiva;
«  Manter em condigdes de operabilidade todo o material e equipamento adstrito ao setor;

«  Supervisionar a manutengo e conservagdo de jardins, parques, espagos verdes publicos, nomeadamente
corte de relvados, sementeiras, remogdo de infestantes, plantagéo e replantagéo de todo o tipo de plantas,
arvores e arbustos, poda e abate de arvores e arbustos, fertilizagao dos espagos verdes, limpeza dos espagos

verdes e sistemas de rega;

»  Exercer as demais fungdes que lhe forem cometidas por lei, deliberagéo ou decisdo superior.

1 £
of 1
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MUNICIPIO DA MURTOSA

Técnico Superior - Licenciatura em Engenharia Civil + inscrigéo na Ordem’
N° de postos de trabalho: 1,

Modalidade de vinculagéo: Contrato por tempo indeterminado;

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagéo, avaliagéo e aplicagdo de metodos e processo

de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decis&o;

«  Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e

execucdo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagao comuns, instrumentais e

operativas dos érgaos e servigos;

« Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior

qualificado;

+  Representagdo do rgao ou servico em assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de indole tecnica,

enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores;
+  Colaborar na elaboragdo e na implementag&o do Plano (G.O.P. - Grandes Opgbes do Plano);

«  Elaborar, sempre que possivel, projetos de obras municipais, incluindo elabora¢éo de mapas de medigdes e
orcamentos, cadernos de encargos e programas de concurso para empreitadas e fiscalizagdo da sua

eXecucgao;
«  Medir e verificar areas de parcelas a vender, a ceder ou a adquirir pelo Municipio;

«  Acompanhar a toponimia dos arruamentos existentes e propor superiormente a necessidade de atribuicéo de

nova toponimia para os arruamentos projetados ou construidos;

« Dar apoio na organizagido e acompanhamento de processos para a declaragdo de utilidade pablica e

expropriagdes;

4 Procedimento concursal a decorrer

8/ .
5, = i b i Y
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MUNICiPIO DA MURTOSA

Acompanhar a execugéo de obras de infra-estruturas e obras de urbanizagéo; /J i

Propor a criago, alteragao ou atualizagéo de regulamentacao do transito e transportes;

Calcular revisées de pre¢os;

Organizag&o e acompanhamento dos procedimentos de contratagéo publica (concesséo de obras publicas,

locagéo, aquisig@o de bens moveis, aquisi¢éo de servigos e empreitadas),
Orientar, distribuir e fiscalizar os trabalhos das brigadas de conservagdo das estradas e caminhos municipais;
Colaborar com a fiscalizagdo municipal na realizagdo de vistorias, inspegdes e ages de fiscalizagao;

Exercer as demais funcdes que Ihe foram cometidas por lei, deliberagéo ou decis&o superior.

Carreira especial de fiscalizagéo

Categoria: Fiscal — (habilitagio constante do art® 3 do DL n® 114/2019, de 20/08 )

N° de postos de trabalho:1;

Modalidade de vinculagdo: Contrato por tempo indeterminado;

As fungdes descritas no art® 8° do DL n° 114/2019, de 20/08: acompanhamento no local, assegurando o
cumprimento das normas legais e regulamentares, informando sobre as irregularidades verificadas, prevenindo
riscos e perigos para a salide, seguranca e integridade de pessoas e bens e garantindo o cumprimento de

notificagbes e comunicacdes legalmente determinadas.

Elaboragdo de autos de noticia, de contraordenag&o ou transgressdo por infragdo das normas legais e

regulamentares.

MUBTUSA PLANO ANUAL DE RECRUTAMENTOS PARA 2021
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MUNICiPIO DA MURTOSA

Assistente Operacional

Habilitagbes: escolaridade obrigatéria, a aferir de acordo com a idade. Ainda, séo requisitos obrigatorios: Carta g

condugdo categorias Be C;
N° de postos de trabalho: 1;
Modalidade de vinculag&o: Contrato por tempo indeterminado;

« Fungbes de natureza executiva, de carater manual ou mecénico, enquadradas em diretivas gerais bem

definidas e com graus de complexidade variaveis;

+  Execucdo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos érgdos e servi¢os, podendo

comportar esforgo fisico;

» Responsabilidade pelos equipamentos sob a sua guarda e pela sua correta utilizag@o, procedendo, quando

necessario, a manuteng&o e reparagdo dos mesmos;

+  Condugdo de maquinas efou de viaturas pesadas para transporte de materiais e apoio aos trabalhadores de

redes viarias e espago publico;
»  Manter em condi¢des de operacionalidade as maquinas e viaturas da Camara Municipal;

»  Exercer as demais fungdes que Ihe forem cometidas por lei, deliberagéo ou decis&o.

Técnico Superior - Licenciatura em educagdo fisica e ou desporto
N° de postos de trabalho: 1;
Modalidade de vinculagdo: Contrato por tempo indeterminado;

* Planeamento, elaboragdo, organizagdo e controle de agdes e eventos desportivos, ainda que com

enquadramento superior;

P

VY.
&
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MUNICIPIO DA MURTOSA

+  Elaborar propostas sobre o desenvolvimento das instalagdes e equipamentos desportivos; /L -

+  Assegurar o estado de conservag&o e manutencdo das instalagbes e equipamentos desportivos, sob a sug

responsabilidade, garantindo a salubridade de todos 0s seus espagos;

+  Superintender tecnicamente, no ambito do funcionamento das instalagdes desportivas municip

atividades fisicas e desportivas nelas desenvolvidas;

«  Garantir o normal funcionamento das instalagdes desportivas municipais, organizar as atividades das diversas

instalagdes de acordo com os regulamentos, normas e instrugdes recebidas e assegurar o devido atendimento

ao plblico;
+  Vigiar pela higiene, seguranga e conduta civica dos utentes;
- Zelar pela conservagéo, guarda, higiene e seguranga dos bens municipais;
«  Elaborar informag6es e pareceres sobre matérias que estejam dentro das suas atribuigoes;

«  Lecionar aulas de natagdo para bebés, criancas e adultos, hidroginastica, deepwater e outras modalidades

desportivas;

+  Elaboragdo e participagdo no desenvolvimento de projetos de intervengéo social através da promogao da

pratica desportiva;

«  Exercer as demais fungdes que lhe foram cometidas por lei, deliberagéo ou deciséo superior.

Técnico Superior - Biblioteca e Documentag&o

a) Licenciatura em qualquer area, complementada com Curso de Bibliotecario - Arquivista, criado pelo Decreto-

Lei n.? 26026/1935, de 7 de Novembro;

b) Diploma de Bibliotecario, Arquivista e Documentalista, criado pelo Decreto-Lei n.? 49009/1969, de 16 de Maio;

V4.
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c) Curso de Especializagdo em Ciéncias Documentais, opgao em Arquivo, criado pgjo Decreto n.° 87/1982, de 1 -_

r‘ .

de Julho, e regulamentado pela Portaria n.° 448/1983 e pela Portaria n.° 449/1983, de 19 de Abril, e pel ‘i

Portaria n.° 852/1985, de 9 de Novembro; - ’EW
I‘qg"

d) Outros cursos de especializagao pés-licenciatura na area das Ciéncias Documentais, de duragao ndo nférior a

dois anos,ministrados em instituigdes nacionais de ensino universitario;
e) Licenciaturas e Mestrados na area das Ciéncias da Documentag&o ou das Ciéncias da Informagdo;

f) Cursos, licenciaturas e mestrados ministrados em instituicdes estrangeiras reconhecidos como equivalentes

aos citados nas alineas precedentes;

g) Parte curricular de Mestrado ou de Doutoramento na area das Ciéncias da Documentag&o ou das Ciéncias da

Informagéo.
Ne de postos de trabalho:1;
Modalidade de vinculag&o:Mobilidade/Contrato por tempo indeterminado;

«  Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagéo, avaliacao e aplicagdo de métodos e processos

de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decis&o;

s Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e
execugdo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e

operativas dos 6rgaos e servigos;

« Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior

qualificado;

« Representagdo do 6rgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de indole técnica,

enquadradas por diretivas ou orientages superiores;
«  Organizar e executar tarefas inerentes ao servigo de atendimento do publico;

+  Organizagéo de concursos, conferéncias, encontros, agdes de formagéo, entre outras iniciativas;

o/
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Coordenar a biblioteca do concelho;
Criagdo de materiais de comunicagéo, divulgacdo e marketing;

Coordenagao do servigo de apoio as bibliotecas escolares;

Concegéo de projetos e candidaturas, coordenagao, implementagéo e avaliagéo dos mesmos;

Selecionar, classificar e indexar documentos sob a forma textual, sonora, visual ou outra, desenvolvendo e

adaptando sistemas de tratamento automatico ou manual, de acordo com as necessidades;

Apoiar e orientar os utilizadores da biblioteca escolar/centro de recursos educativos;

Dina(rhzara utilizagdo de equipamentos e suportes informéticos;

Articular agdes com a rede publica de leitura e propor o estabelecimento de parcerias com outras entidades;
Estabelecer e aplicar critérios de organizagdo e funcionamento;

Conceber e planear servigos e sistemas de informagéo;

Criagdo de conteldos para a pagina web e redes sociais,

Exercer as demais fungdes que Ihe foram cometidas por lei, deliberagao ou decis&o superior.

Assistente Operacional®

Habilitages: escolaridade obrigatéria a aferir de acordo com a idade;

N.° de postos de trabalho: 8;

Modalidade de vinculagao: Contrato por tempo indeterminado;

Procedimento concursal a decorrer

£
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+ Fungbes de natureza executiva, de carater manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem

definidas e com graus de complexidade variaveis, designadamente execugéo de tarefas de vigilancia,

transmissdo de recados, arrumos de material, responsabilidade de execugdo da limpeza das instalagGes de

edificios publicos;

+  Execugdo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos jardins-de-infancia e escolas

da rede escolar municipal;

* Responsabilidade pelos equipamentos sob a sua guarda e pela sua correta utilizagéo, procedendo quando

necessario, &8 manutengéo e reparagdo dos mesmos;
+  Acompanhamento e apoio no fornecimento de refeigdes;
«  Execugdo de tarefas mecanicas ou manuais na &rea da limpeza publica urbana;

«  Assequrar a limpeza de bermas, valetas, terrenos, recintos e outros espagos verdes, assim como as linhas de

agua de pequena dimenséo,

»  Execucdo das demais tarefas e fungdes que Ihe forem atribuidas por decis&o superior.

Técnico Superior - Licenciatura em medicina veterinaria
N° de postos de trabalho: 1;
Modalidade de vinculagdo: Contrato por tempo indeterminado;

«  Colaborar na execugdo das tarefas de inspecg&o higio-sanitaria e controlo higio-sanitério 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 animais

ou produtos de origem animal e seus derivados,

«  Emitir parecer, nos termos da legislag&o vigente, sobre as instalagdes e estabelecimentos referidos na alinea

anterior;

-
.
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»  Elaborar e remeter, nos prazos fixados, a informag&o relativa ao movimento nosonecrologico dos animais;

+  Notificar de imediato as doencas de declaragdo obrigatéria e adoptar prontamente as medidas de profilaxi

determinadas pela autoridade sanitéria veterinaria nacional sempre que sejam detectados casos de doen

de caracter epizodtico;
»  Enmitir guias sanitarias de transito;

*  Participar nas campanhas de saneamento ou de profilaxia determinadas pela autoridade sanitaria veterinaria

nacional do respetivo municipio;

«  Colaborar na realizagdo do recenseamento de animais, de inquéritos de interesse pecuério e ou econémico e
prestar informagao técnica sobre abertura de novos estabelecimentos de comercializag&o, de preparagao e de

transformagao de produtos de origem animal;

«  Exercer as competéncias fixadas no Decreto Lei n° 20/2019, de 30 de janeiro,que concretiza a transferéncia de
competéncias para os 6rgdos municipais no dominio da protedo e salide animal e de seguranga dos

alimentos.

Especialista de Informética do grau 1 (licenciatura no dominio da informatica)
N° de postos de trabalho: 1;
Modalidade de vinculagdo: Contrato por tempo indeterminado;

+  Desempenhar as fungGes e tarefas fixadas para o servigo de informatica na Norma de controlo interno

aprovada pela Camara Municipal;
+  Desempenhar fungdes de concegdo e aplicagdo nas seguintes areas:

o Gestdo e arquitetura de sistemas de informagdo

o Infraestruturas tecnolégicas;

[ |
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o

= As tarefas inerentes a area de gestdo e arquitetura de sistemas de informagéo séo, predominantemente, a

seguintes:

Engenharia de software.

Conceber e desenvolver a arquitetura e acompanhar a implementagao dos sistemas e tecnologias de

informag&o, assegurando a sua gestdo e continuada adequagéo aos objetivos da organizagao;

Definir os padrdes de qualidade e avaliar os impactes, organizacional e tecnologico, dos sistemas de

informag&o, garantindo a normalizag&o e fiabilidade da informagéo;

Organizar e manter disponiveis os recursos informacionais, normalizar os modelos de dados e estruturar
os contelidos e fluxos informacionais da organizagdo e definir as normas de acesso e niveis de

confidencialidade da informagéo;

Definir e desenvolver as medidas necessérias a seguranga e integridade da informagéo e especificar as

normas de salvaguarda e de recuperagéo da informagao;

Realizar os estudos de suporte &s decisbes de implementagéo de processos e sistemas informaticos e a
especificagdo e contratagdo de tecnologias de informagdo e comunicagdo (TIC) e de empresas de

prestacdo de servigos de informatica;

Colaborar na divulgagdo de normas de utilizagao e promover a formagao e o apoio a utilizadores sobre 0s

sistemas de informagAo instalados ou projetados.

«  As tarefas inerentes & area de infra-estruturas tecnologicas séo, predominantemente, as seguintes:

(o]

&/
&

Planear e desenvolver projectos de infra-estruturas tecnologicas, englobando, designadamente, sistemas
servidores de dados, de aplicagdes e de recursos, redes e controladores de comunicagdes e dispositivos

de segurancga das instalagdes, assegurando a respectiva gestdo e manutencao;

Configurar e instalar pegas do suporte ldgico de base, englobando, designadamente, os sistemas
operativos e utilitarios associados, os sistemas de gestdo de redes informéticas, de base de dados, e

todas as aplicagdes e produtos de uso geral, assegurando a respectiva gestéo e operacionalidade;

| S
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e}

Configurar, gerir e administrar os recursos dos sistemas fisicos e aplicacionais instalados, de forma g
optimizar a utilizagdo e partilha das capacidades existentes e a resolver os incidentes de exploragao, ¢}

elaborar as normas e a documentagao técnica a que deva obedecer a respectiva operagéo;

Assegurar a aplicagdo dos mecanismos de seguranga, confidencialidade e integridade da informagao
armazenada e processada e transportada nos sistemas de processamento e redes de comunicagao
utilizados; e) Realizar estudos técnico-financeiros com vista & selecgdo e aquisido de equipamentos

informaticos, sistemas de comunicag&o e de pegas do suporte logico de base;

Apoiar os utilizadores na operagdo dos equipamentos terminais de processamento e de comunicagéo de
dados, dos microcomputadores e dos respectivos suportes ldgicos de base e definir procedimentos de uso

geral necessarios a uma facil e correcta utilizagéo de todos os sistemas instalados.

+  As tarefas inerentes & area de engenharia de software sdo, predominantemente, as seguintes:

Analisar os requisitos e proceder a concepgdo légica dos sistemas de informagéo, especificando as

aplicagbes e programas informéaticos, as entradas e saidas, os modelos de dados e os esquemas de

processamento;

Projectar, desenvolver e documentar as aplicagdes e programas informaticos, assegurando a sua

integragd@o nos sistemas de informagao existentes e compatibilidade com as plataformas tecnologicas

utilizadas;

Instalar, configurar e assegurar a integragao e teste de componentes, programas e produtos aplicacionais,

definindo as respetivas regras de seguranga e recuperagéo e os manuais de utilizagao;

Elaborar rotinas e programas utilitarios e definir procedimentos de uso geral necessarios a uma facil e

correta utilizagéo dos sistemas aplicacionais instalados;

Colaborar na formag&o e prestar apoio aos utilizadores na operagéo dos sistemas aplicacionais e produtos

de microinformética e na programagéo de procedimentos de interrogagao de ficheiros e bases de dados.

5
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+ Incumbe ainda ao pessoal integrado na carreira de especialista de informatical o desenvolvimento das

seguintes tarefas, nas respectivas areas de especialidade:

o Colaborar na definigdo das politicas, no desenvolvimento e na contratagdo dos sistemas e tecnologias de
informagao, na modelizagéo de testes e na avaliagdo de prototipos e na realizagédo de actividades de

consultadoria e auditoria especializada;

o Estudar o impacte dos sistemas e das tecnologias de informag&o na organizag&o do trabalho e no sistema
organizacional, propondo medidas adequadas para a introdugdo de inovagdes na organizagio e

funcionamento dos servigos e para a formagéo dos utilizadores de informéatica;

o Participar no planeamento e no controlo de projectos informaticos.

Técnico Superior - Licenciatura em engenharia alimentar
N° de postos de trabalho:1;
Modalidade de vinculagdo: Mobilidade/Contrato por tempo indeterminado;

»  Prosseguir atividades que estdo inseridas nas atribuigdes relacionadas com educag&o, cantinas escolares e

&rea da engenharia alimentar;

«  As principais atividades s&o: proporcionar uma alimentagao correta e saudavel de acordo com as instrugdes

oficiais;

»  Acompanhamento e supervisdo do fornecimento das refeicdes a populagéo escolar dos estabelecimentos pre
escolares e do ensino basico, com o devido acompanhamento da atividade dos prestadores de servigos na

area alimentar;

= Apoio as cantinas e refeitrios escolares, na elaboragao de diagnosticos dos mesmos, na realizagao de agoes
de formagdo aos trabalhadores afetos, na definicdo de critérios para a aquisicdo das matérias primas, na
elaboragdo de planos de higienizagdo, na criagdo de sistemas de inventariagdo, na criagdo de manuais de
seguranca e higiene alimentar, na implementagdo do HACCP (Hazard Analysis and Critical Control Point);

D
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«  Apoio aos estabelecimentos de restauragao e bebidas, em matéria de seguranca alimentar;

»  Efetuar o controlo de qualidade dos produtos alimentares,

«  Elaborar informagdes, estudos, projetos e atividades conducentes & definigéo e concretizagéo das politicas do
municipio na 4rea da atividade da unidade orgénica, nomeadamente, colaborando no controlo oficial dos
géneros alimenticios e do licenciamento dos locais onde se manipulam e comercializam produtos de origem
animal (refeitorios escolares, estabelecimentos de restauragdo e bebidas, feiras e mercados, comércio a

retalho do setor alimentar, entre outros);

«  Elaborar as pegas dos procedimentos de formagao de contrato previstas no CCP, designadamente o convite a
apresentagdo de propostas, antincio, programa de procedimento e cademo de encargos, acompanhar a
tramitagao legal como gestora dos procedimentos e, quando determinado, assumir a fungéo de gestora dos

contratos referentes & aquisicdo de bens e servigos nas areas supra mencionadas;

«  Assegurar outras tarefas que Ihe sejam superiormente cometidas.

Pode o Municipio proceder 4 abertura de procedimento concursal nos termos do n.° 4 do artigo 30.° da LTFP, tendo em
vista a ocupagdio de postos de trabalho previstos no mapa de pessoal em RCTFP por tempo indeterminado, a que
possam concorrer os trabalhadores com e sem vinculo de emprego publico, aberto ao abrigo e nos limites constantes
do mapa anual de recrutamentos autorizados a que se refere o n.° 6, sem previamente haver necessidade de abrir

procedimento concursal ao abrigo do n.° 3 do artigo 30.° da LTFP.

Do
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MUNICIPIO DA MURTOSA
ANEXO |

ORGAOS DA AUTARQUIA

Gabinete de Apoio ao Presidente

*  Assessorar o Presidente da Camara no desempenho das suas fungées, em articulagéo com os demais drgaos

da Camara Municipal e com entidades externas;

* Apoiar executiva e administrativamente as atividades desenvolvidas pelo Presidente da Céamara,
nomeadamente no que se refere a apoio técnico, de secretariado, arquivo e atendimento de publico;

*  Apoiar o relacionamento da Camara Municipal em eventos onde esta esteja representada, responsabilizando-

se pela atualizagdo permanente da agenda do Presidente da Cémara;

¢ Organizar a agenda, as audiéncias publicas e desempenhar outras tarefas que Ihe sejam cometidas pelo

Presidente da Camara;

* Divulgar a atividade da Camara e dos seus servigos; dar apoio as relagdes protocolares que 0 municipio
estabelega com outras autoridades ou entidades privadas; analisar a imprensa nacional e regional e a
atividade da generalidade da comunicaggo social no que concerne a atuagdo dos drgaos do municipio;

*  Preparar o expediente para despacho e seu reencaminhamento;

*  Exercer as demais fungdes que Ihe forem cometidas por lei, deliberagao ou decisZo.

MURTOSA MAPA DE PESSOAL 2021- ATRIBUIGDES
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Gabinete de Apoio & Vereagdo

»  Assessorar os Vereadores da Camara no desempenho das suas fungdes, em articulagdo com os demais
orggos da Camara Municipal e com entidades externas. Apoiar executiva e administrativamente as atividades
desenvolvidas pelos Vereadores, nomeadamente no que se refere a apoio técnico, de secretariado, arquivo e

atendimento de publico;

»  Apoiar o relacionamento da Camara Municipal em eventos onde esta esteja representada, responsabilizando-

se pela atualizag&o permanente das agendas dos Vereadores;

«  Organizar a agenda e as audiéncias publicas e desempenhar outras tarefas que Ihe sejam cometidas pelos

Vereadores;

+  Dar apoio aos 6rgdos do municipio, nomeadamente envio de convocatorias, auxilio na feitura das atas e

garantir o encaminhamento das decisdes e deliberagdes para os servigos responséveis pela sua execugdo;

»  Exercer as demais fungdes que Ihe forem cometidas por lei, deliberagéo ou decisao.

Gabinete de Informéatica e Sistemas

« Ao Gabinete de Informatica e Sistemas compete controlar e administrar o parque informatico, bem como

propor, participar e dar parecer sobre quaisquer solugdes a implementar na autarquia;

+  Colaborar com os diversos érgéos da autarquia na planificagdo informatica, de acordo com a orientagéo do

executivo camarario;

«  Elaborar propostas para melhoramento da informatizagao dos servios e obter a informag&o atualizada relativa
a hardware/software existentes no mercado; atribuir os meios informaticos necessarios, alargando ou
restringindo a sua utilizagéo, concebendo os critérios de seguranca, de acordo com a politica de acesso &

informagao definida pelo executivo;

; ‘
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» Administrar os meios informéaticos existentes ou a implementar; interagir com os sistemas, fornecendo as
instrugbes e comandos adequados ao perfeito funcionamento destes; efetuar e controlar os procedimentos

regulares de salvaguarda da informag&o, nomeadamente as copias de seguranga dos sistemas;

* Intervir junto dos utilizadores em todas as situagdes de apoio na utilizagio das aplicagdes; interagir com os
utilizadores nas diversas situacdes decorrentes do uso dos equipamentos, nomeadamente quanto as formas

de utilizagéo e zelo;

*  Proceder a manutengéo necessaria dos equipamentos, através dos meios internos ou recorrendo a empresas

da especialidade;

+  Exercer as demais funcdes que Ihe forem cometidas por lei, regulamento, deliberagéo ou deciséo.

e/
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ANEXO I

€
DIVISAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA /

Gabinete de Apoio ao Emigrante e Municipe

+  Prestar informag&o aos municipes e aos emigrantes sobre os seus direitos e deveres, nomeadamente troca de

carta de conducao, preenchimento do IRS Americano, etc.;
«  Articular com outras instituicdes de forma a auxiliar a resolu¢do de assuntos a varios niveis;
+  Contribuir para a resolugdo dos problemas apresentados pelos municipes e emigrantes;
»  Assegurar o servigo de telefone e de portaria;

«  Exercer as demais fungdes que Ihe forem cometidas por lei, regulamento, deliberagéo ou deciséo.

Atendimento Integrado, Tesouraria e Expediente Geral

«  Executar as tarefas inerentes a recegdo, classificagdo, distribuigdo e expedigéo de correspondéncia e outros

documentos, dentro dos prazos respetivos;
+  Registar e arquivar avisos, editais, anuncios, posturas, regulamentos e ordens de servigo;

+  Executar os servigos administrativos de caracter geral ndo especificos de outras secgdes ou sectores que néo

disponham de apoio administrativo préprio;
+  Atender o publico e encaminha-lo para os servicos adequados, quando for caso disso;

»  Escriturar e manter em ordem os livros préprios do Servigo;

»  Passar atestados e certiddes quando autorizados;

o/
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*  Organizar e executar tarefas relacionadas com os servigos de espetaculos;
«  Assegurar o expediente respeitante a assuntos militares;

* Arquivar, depois de catalogados, todos os documentos, livros e processos que lhe sejam remetidos pelos

diversos servigos do Municipio;
» Liquidar taxas, licengas e demais rendimentos do Municipio e registar as respetivas licengas e guias de receita;

*  Conferir os mapas de cobranga das taxas de mercados e feiras e passar as respetivas guias de receita

semanais e mensais;
+  Passar guias de cobranga de rendas de propriedades e outros prédios municipais;

« Emitir licengas de publicidade, ocupagéo da via piblica, instalagdo de bombas de carburante, €, de um modo

geral, todas as licengas que envolvam uso especial do dominio piblico;
Organizar os processos para renovagao de carta de cagador e pedido de exame;

= Manter atualizados os registos relativos a inumagéo, exumagao, transladagéo e perpetuidade de sepultura e
organizar processos de aquisicdo de terrenos para sepulturas perpétuas e jazigos, mantendo atualizado o

respetivo registo;
«  Emitir guias de débito respeitantes aos rendimentos nao cobrados dentro dos prazos estabelecidos;
»  Organizagéo e instrugao dos processos de atribuigdo de bolsas de estudo;

« Emissdo de licengas para acampamentos ocasionais, guarda-notumo, leildes, realizagdo de queimadas e
fogueiras tradicionais, transporte publico para aluguer em veiculos automoveis ligeiros de passageiros,
divertimentos em lugares publicos, romaria do S. Paio, maquinas de divers&o, recintos improvisados e recintos

itinerantes;

*  Emisséo de licengas especiais de ruido, nomeadamente para langamento de fogo de artificio, outros artefactos

pirotécnicos e espetéculos;

b/
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»  Emisséo de licenga para servigos de restauragdo ou bebidas (ocasional e ou esporéadico); \/

+  Armrecadar receitas virtuais e eventuais e entregar aos contribuintes os respetivos recibos dos documentos d
cobranga,
»  Liquidar juros de mora; ‘

»  Efetuar o pagamento de todas as despesas depois de devidamente autorizadas;

» Transferir para a tesouraria da fazenda plblica as importancias devidas, uma vez obtida a necessaria

autorizagao;

= Entregar ao chefe de divisdo, ou a quem o substitua, balancetes diérios de caixa, & bem assim no primeiro dia
de cada més os documentos, e relagdes de despesa e receita relativos ao més anterior, bem como os titulos

de anulag&o, guias de reposigéo e certiddes de relaxe;

+ Manter devidamente escriturados os livros da tesouraria e cumprir as disposicdes legais e regulamentares

sobre contabilidade autarquica;

» Manter devidamente arquivados os documentos de tesouraria, cumprindo as disposi¢des legais e

regulamentares sobre a matéria;

» Elaborar os diarios da tesouraria e resumos diarios, remetendo-os & contabilidade com os respetivos

documentos de receita e despesa;
«  Manter a sua guarda os fundos, valores e documentos pertencentes ao municipio;

» Conferir periodicamente os extratos dos bancos e da Caixa Geral de Depésitos com as contas correntes

bancérias da tesouraria; Obter os necessarios pareceres técnico-legais junto dos respetivos sectores;
»  Promover as publicages legalmente previstas, designadamente editais, avisos e alvaras;

*  Manter atualizada a correspondéncia dos titulares dos processos apresentados;
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« Assegurar a emisséo de alvaras de loteamento, de edificagdo, de demoligdo, de utilizagéo, de titulos de

admiss&o de comunicagao prévia e de certidoes;
*  Elaborar e remeter todos os documentos legalmente exigidos, as diversas instituigbes;
«  Solicitar e rececionar pareceres externos ao Municipio, necessérios para a decis&o dos respetivos processos;
*  Assegurar o servigo de gestao dos procedimentos;
* Elaborar a listagem de processos que seré submetida & reunido da Camara Municipal;

*  Exercer as demais fungdes que Ihe forem cometidas por lei, deliberagdo ou deciséo.

Contra-Ordenagdes e Execugdes Fiscais
*  Assegurar os procedimentos processuais em matéria de contra-ordenagdes, coimas e execugdes fiscais;

* Assegurar 0 cumprimento das atribuibes municipais no ambito do processo de execugdo fiscal,
desenvolvendo as agdes necessarias & instauragéo, com base nas respetivas certiddes de divida e toda a
tramitag&o até a extingéo, dos processos de cobranga coerciva por dividas de caracter fiscal ao municipio, ou

que sigam esta forma de processo de cobranga;

Assegurar as medidas necessarias a cobranga coerciva de dividas referentes a receitas municipais no pagas

no prazo de pagamento voluntario;

Patriménio

* Organizar e manter atualizado o inventario e cadastro dos bens do Municipio, incluindo prédios urbanos e

outros imoveis;

«  Proceder ao registo de todos os bens, designadamente obras de arte, mobiliario e equipamentos existentes

nos Servigos;
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- Promover a inscrigao nas matrizes prediais e na Conservatoria do Registo Predial de todos os bens proprios \iy)&

imobiliarios do Municipio e obteng&o de certiddes;
+  Executar todo o expediente relacionado com a alienagéo de bens iméveis e moveis;

»  Proceder a identificagdo, codificagéo, registo e controlo de movimentag&o de todos os bens patrimoniais do

Municipio;
+  Proceder 4 afetagio dos bens do patriménio aos bens e servigos;
+  Controlar os seguros e apresentar as propostas para a sua reformulagéo;
+  Imposto tnico de circulagéo - executar todo o expediente de forma a manter o imposto das viaturas atualizado;
»  Registo no S.I.C. de todos os bens do patrimonio;

«  Exercer as demais fungdes que Ihe forem cometidas por lei, regulamento, deliberagéo ou deciséo.

Recursos Humanos
s Organizar e instruir os processos relativos ao recrutamento, provimento e cessagéo de fungdes do pessoal;

« Instruir todos os processos referentes a prestagdes sociais dos funcionarios, nomeadamente os relativos a

prestagdes familiares, ADSE, Caixa Geral de Aposentagdes, efc.;
«  Assegurar e manter organizado o cadastro de pessoal, bem como o registo e controle de assiduidade;
+  Controlar diariamente o registo eletronico de assiduidade e promover o envio de listagem mensal;

+  Processar os vencimentos e outros abonos do pessoal (ajudas de custo, horas extraordinarias, subsidios de
férias e de natal, abono para falhas, comparticipagao das despesas médicas da ADSE) e assegurar o respetivo

pagamento, através das instituigdes bancarias, nos prazos estipulados superiormente;

»  Elaborar os mapas da despesa bem como da receita consignada e respetivo envio as diversas entidades e

entrega dos mesmos a contabilidade para processamento;

o EL!
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*  Elaborar e enviar a listagem mensal para efeitos de seguro de acidentes de trabalho;

* Organizar e manter atualizada a carteira de seguros de acidentes pessoais e de trabalho, bem como

desenvolver os procedimentos administrativos decorrentes de acidentes;
*  Elaborar o mapa de pessoal, bem assim a previsao dos encargos;
*  Elaborar anualmente o balango social e respetivo envio as entidades respetivas;

*  Elaborar e enviar & DGAL os mapas referentes & totalidade dos trabalhadores ao servigo, de periodicidade

mensal, trimestral, semestral e anual;

*  Executar outros trabalhos, mapas, estatisticas ou informagdes sobre servigos proprios do sector e responder a

inqueritos solicitados pelos organismos oficiais e outros sectores da autarquia;

« Assegurar os procedimentos processuais relativos ao recenseamento eleitoral e atos eleitorais, bem como da

instalag&o da C&mara Municipal e da Assembleia Municipal;
« Conferéncia de contas correntes de auséncias e elaboragdo do mapa de marcagéo de férias;

* Lavrar acordos com o pessoal colocado ao abrigo das medidas de contratos emprego insercéo, controle e
conferéncia das auséncias e respetiva elaboragéo dos mapas para pagamento dos subsidios;

*  Manter atualizada a intranet no que respeita a recursos humanos;

*  Proceder ao encerramento e inicio do ano (contas correntes de vencimentos, de auséncias, declaragdes de
IRS, tabelas de retengao de IRS, escaldes de abono de familia, descontos judiciais, etc.);

*  Apoiar as juntas de freguesia, sempre que solicitado (recenseamento);

»  Exercer as demais fungdes que Ihe forem cometidas por lei, deliberagéo ou decis&o.

Contabilidade e Aprovisionamento
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+  Coligir todos os elementos necessarios & elaboragdo do orgamento, plano plurianual d%estimentos, ( T
atividades mais relevantes e respetivas modificagdes;

»  Coordenar e controlar a atividade financeira, designadamente a verificagdo do cabimento das verbas;
»  Organizar os processos inerentes & execugao do orgamento e do plano plurianual de investimentos;

+  Elaborar os documentos da prestagdo de contas e reunir toda a documentagdo para envio as entidades

competentes;
+  Manter devidamente organizado o arquivo e toda a documentagao das geréncias findas;
«  Remeter ao Tribunal de Contas e aos departamentos centrais ou regionais os elementos determinados por lei;

«  Acompanhar a evolugéo dos limites de endividamento municipal e de empréstimos, bem como dos limites da

despesa com pessoal;

«  Prestar toda a informacao financeira exigida nos termos da lei &s competentes entidades externas;
+  Manter em ordem a conta corrente com os empreiteiros e mapas de atualizagéo de empréstimos;

e  Elaborar balancetes mensais;

< Movimentar as contas correntes de receitas através do Diario da Receita, as contas correntes de despesa e as

contas correntes para controlo da execugao das Grandes Opgdes do Plano;

»  Elaborar o Diario da Receita;

»  Emitir as guias de anulagdo da receita virtual e conferir todas as guias de receita emitidas pelos diversos

sectores;
»  Elaborar o Diario da Despesa;
«  Submeter a autorizagao superior todos os pagamentos a efetuar e emitir as respetivas ordens de pagamento;

«  Recegdo e reencaminhamento das faturas para conferéncia dos servigos;

/|8
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*  No ambito da Contabilidade de Custos - Efetuar o langamento de faturas em rece¢do e conferéncia, faturas de
telefones, telemoveis, energia elétrica e langamento das transferéncias; - Encerramento mensal com
reconciliagdo automatico das entradas em armazém, devolugbes e regularizacdo de existéncias; -
Processamento de vencimentos na Contabilidade de Custos, reconciliagdo automatica das imputagdes de
horas, maquinas e viaturas; - Reconciliagdo automatica das imputages de mao-de-obra; - Processamento

automético das amortizagdes do exercicio na Contabilidade de Custos.

« Armazem de Economato — Organizar e manter os stocks do material atualizados e identificagido do material

entregue aos respetivos gabinetes do Municipio;
* Reconciliagéo das entradas em Armazeém de Economato, devolugdes e regularizagbes de existéncias;
*  Efetuar consultas ao mercado no que diz respeito aos produtos de stock do Armazém de Economato;
* Realizag&o de inventario ao Armazém de Economato no final do exercicio;
« Elaborar todos os balangos a Tesouraria previstos na lei;

* Conferir os Diarios da Tesouraria pelos Diarios da Receita e da Despesa e os resumos dos diarios da

Tesouraria;
= Cumprir com a legislagéo especifica acerca da assungao de despesas e arrecadacdo da receita;
*  Promover o cumprimento atempado das obrigagdes fiscais;

« Acompanhar os processos de contratagdo de empréstimos bancarios, suas amortizagdes e liquidagao dos

respetivos juros, bem como os processos relativos a leasing;
«  Cumprir e fazer cumprir as disposices legais e regulamentares sobre a contabilidade municipal;
»  Proceder a classificagéo de documentos, cabimentagéo e compromisso de verbas;

« Fornecer os elementos que forem solicitados pelo 6rgéo gestor, pelo superior hierarquico ou por entidades

externas,
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«  Proceder ao registo de faturas e sua conferéncia;

= Emitir e expedir requisigdes para aquisi¢do de bens e servigos;
»  Proceder ao registo e demais procedimentos relativos a cobranga do IVA;

s+ Proceder a liquidacéo e controlo das receitas provenientes de outras entidades designadamente os fundos

transferidos do Orgamento do Estado e impostos locais;
«  Entregar as receitas cobradas as diversas entidades;
»  Calculo e controlo dos fundos disponiveis;

»  Exercer as demais fungtes que lhe forem cometidas por lei, regulamento, deliberagéo ou decisao.

Contratagdo Pablica

«  Elaborag&o, organizagdo e acompanhamento dos procedimentos de contratagéo publica (concesséo de obras

pUblicas, locag&o ou aquisigéo de bens moveis, aquisi¢ao de servicos e empreitadas);
+  Elaboragao e acompanhamento das diversas candidaturas a fundos comunitarios e nacionais;
 Elaboragéo e acompanhamento dos processos dos pedidos de pagamento;
Elaborago de diversos mapas a pedido de instituigées publicas, dirigentes ou membros do executivo;
»  Controlo financeiro e administrativo das candidaturas;
+  Efetuar langamento de contratos (GES/OAD);
+  Elaboragao de pedidos de material de imobilizado;

+ Elaboragao de pedidos de servigos referentes a contratagéo plblica;
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Preparar os processos para fiscalizago de qualquer entidade com poderes para o efeito, em especial para

controlo da legalidade da despesa referente & Contratagéo Publica, nos termos da Lei;

*  Exercer as demais fungdes que Ihe forem cometidas por lei, regulamento, deliberacéo ou decisao.
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ANEXO Il

DIVISAO DE PLANEAMENTO E OBRAS

Cemitérios, Higiene e Limpeza

»  Dar cumprimento a legislagdo, regulamentos, deliberagdes e despachos em vigor para o funcionamento dos

cemitérios sob responsabilidade municipal;
*  Promover a limpeza e ordenamento dos espagos sob sua responsabilidade;

» Conduzir as operagbes de inumagdo, exumagao e transladagdo de corpos e ossadas com a dignidade

necessaria a tais atos;

»  Efetuar a gestdo dos espagos internos de modo a garantir-lhes a solenidade e respeito necessarios;

* Participar superiormente todas as anomalias que verifiquem existir nos servicos ou que ocorram na gestao
diaria dos cemitérios; vigiar a conservagdo das zonas sob responsabilidade privada (jazigos ou covais

perpétuos ou temporérios) alertando superiormente para o seu abandono e degradagao;
»  Zelar pela conservagao em condigdes de dignidade dos espagos sob responsabilidade municipal;
»  Abrir e fechar a porta dos cemitérios nos horarios regulamentares;
*  Manter e conservar o material a sua guarda em boas condigdes de utilizagao;
*  Promover e executar os servicos de limpeza publica;

e Cumprir os itinerarios fixados para a recolha e transporte de lixo, varredura, lavagem de ruas, pragas e

logradouros publicos;

*  Proceder a distribuigdo e colocagao nas vias publicas de contentores de lixo, nos locais onde for determinado;

»  Aplicar as disposigdes legais e posturas municipais no que se refere a limpeza piblica;
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*  Apoiar outros servigos que direta ou indiretamente, contribuam para limpeza e higiene publicas;
Zelar pela conservagéo dos equipamentos a seu cargo;

«  Exercer as demais fungdes que |he forem cometidas por lei, deliberagéo ou deciséo.

Espagos Verdes
*  Promover a conservagéo dos parques e jardins do Municipio;

Promover a urbanizag&o das ruas, pragas, jardins e demais logradouros publicos, providenciando pela selegao

e plantio das espécies que melhor se adaptem as condigdes locais;
»  Promover o combate as pragas e doengas vegetais nos espacos verdes do Municipio;

= Promover a conservagéo e protegdo dos equipamentos urbanos e monumentos existentes nos jardins, pragas
plblicas e outros lugares similares; promover o corte da relva e a respetiva remogéo das partes cortadas;

* Promover a poda das arvores e a respetiva remogao das partes cortadas;
*  Zelar pela conservagao dos equipamentos a seu cargo e controlar a sua utilizago;

«  Exercer as demais fungdes que Ihe forem cometidas por lei, regulamento, deliberagéo ou deciséo.

Conservagéo da Rede Viaria e do Patriménio e Obras por Administrag&o Direta
«  Promover a conservagao e pavimentagéo da rede viaria municipal, rural e urbana;
*  Assegurar a construgéo e conservagéo das obras plblicas municipais por administracéo direta;

*  Assegurar a conservagao — por administragao direta — do patriménio municipal construido;
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+ Executar as agdes respeitantes a organizagdo do transito urbano e rural, de'facordo com 0s planos e

regulamentos;

+  Efetuar os trabalhos de reparagéo e conservagio dos estabelecimentos de ensino do pré-escolar e do primeiro

ciclo;
»  Prestar o apoio que for determinado as freguesias;
«  Manter em estado operacional 0s aquedutos, valetas, sarjetas e levadas do dominio municipal;
«  Dar execugao ao plano de desenvolvimento rodoviario do Municipio constante das Grandes Opgdes do Plano;

+ Dar todas as informagdes ao SIG para que se organize € mantenha atualizado o cadastro das rodovias

municipais e respetivas infraestruturas;
»  Promover a conservagao e manutengdo dos equipamentos;
«  Orientar, distribuir e fiscalizar os trabalhos das brigadas de conservagéo das estradas e caminhos municipais;

+  Exercer as demais fungdes que Ihe forem cometidas por lei, deliberagéo ou decis@o.

Conservagdo da Rede Viéria e do Patiménio e Obras por Administrag&o Direta
»  Promover a conservagéo e pavimentagao da rede viaria municipal, rural e urbana;
- Assegurar a construgdo e conservagao das obras plblicas municipais por administragao direta;
»  Assegurar a conservagéo — por administragdo direta — do patriménio municipal construido;

«  Executar as agGes respeitantes a organizag&o do transito urbano e rural, de acordo com os planos e

regulamentos;

«  Efetuar os trabalhos de reparagdo e conservagao dos estabelecimentos de ensino do pré-escolar e do primeiro

ciclo;
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*  Prestar o apoio que for determinado as freguesias;
*  Manter em estado operacional os aquedutos, valetas, sarjetas e levadas do dominio municipal;
*  Dar execugéo ao plano de desenvolvimento rodoviario do Municipio constante das Grandes Opgdes do Plano;

* Dar todas as informagdes ao SIG para que se organize e mantenha atualizado o cadastro das rodovias

municipais e respetivas infraestruturas;
*  Promover a conservagéo e manutengio dos equipamentos:
* Orientar, distribuir e fiscalizar os trabalhos das brigadas de conservagéo das estradas e caminhos municipais;

«  Exercer as demais fungdes que Ihe forem cometidas por lei, deliberagéo ou deciso.

Armazém, Oficinas, Parque de Méaquinas e Viaturas

*  Fazer planeamento da aquisicdo de materiais, elaborar as respetivas requisides internas e encaminhé-las

para o servigo de aprovisionamento;
*  Proceder a amazenagem e zelar pelo bom acondicionamento e conservagao dos bens em stock;

*  Proceder a reparagéo e conservagao das maquinas e viaturas, diligenciando para que sempre se encontrem

operacionais;

*  Diligenciar para que as reparagdes que se mostre necessario serem feitas no exterior sejam requisitadas em

tempo util de modo a ndo prejudicarem o bom andamento dos servigos;
*  Manter e zelar pela boa conservagéo das ferramentas e inventariar as mesmas;
¢ Manter em condigdes de operacionalidade as maquinas e viaturas da Camara Municipal;
*  Assegurar os transportes escolares;

«  Proceder ao registo de entradas e saidas de bens no Armazém;

Vi
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Contabilidade de Custos até ao dia 8 de cada més;

»  Efetuar o langamento de horas extraordinarias no programa O.A.D.;
+  Realizagdo do inventario do Armazém no final do exercicio;

+  Condugéo de maquinas efou de viaturas pesadas para transporte de materiais e apoio aos trabalhadores de

redes viarias e espago publico;
+  Reconciliagdo das saidas de Armazéns e devolugdes ao Armazém e regularizagéo das existéncias;
+  Atualizagdo permanente da Tabela de artigos de stock;

«  Exercer as demais fungdes que Ihe forem cometidas por lei, deliberagéo ou decis&o.

Planeamento, Ordenamento do Territorio e Gestao Urbanistica (Obras Particulares e Loteamentos)

«  Promover, acompanhar e colaborar nos planos municipais de ordenamento do territorio, designadamente

PDM., planos de urbanizagéo, planos de pormenor,
»  Elaborar e/ou acompanhar loteamentos promovidos pela Camara Municipal;

+  Promover atualizages do RMUE (Regulamento Municipal de Urbanizagao e Edificacéo) face as novas

realidades e a legislagéo;
*  Elaborar e rever estudos de alinhamentos e de cérceas;
«  Promover estudos no sentido de salvaguardar o patriménio natural e histérico;

»  Colaborar com o SIG no sentido de manter atualizadas as cartas do concelho e o registo dos condicionalismos

fisicos e territoriais;

+  Emitir pareceres técnicos sobre estudos e projetos no que respeita ao seu enquadramento técnico-legal;

o/
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*  Promover as consultas necessarias a apreciagao dos mesmos, as diversas entidades envolvidas;
*»  Apreciar pedidos de constituicio de propriedade horizontal;
*  Propor a criagéo de novas infraestruturas, vias urbanas e rurais e equipamentos urbanos;
*  Receber, registar, organizar, informar, encaminhar e controlar os processos burocraticos a cargo da Diviso;
*  Nofificar os municipes interessados dos despachos e deliberagdes que sobre os mesmos recaiam;
*  Organizar e manter atualizado os ficheiros, bem como o arquivo do sector;
*  Fornecer plantas, fotocopias, e outros documentos associados ao sector:;

«  Executar as medidas relativas a aplicagao das taxas de urbanizagéo e outras previstas na Tabela de Taxas e

Licengas da Camara Municipal;

*  Cooperar no atendimento ao publico, prestando esclarecimentos aos municipes sobre questées diretamente

relacionadas com a Divisao de Obras Particulares e Loteamentos;

*  Exercer as demais funces que Ihe forem cometidas por lei, deliberagao ou decisao.

Sistemas de Informag3o Geografica

*  Elaborar estudos integrados, relatorios e mapas que caracterizam o espagco e os diferentes fenémenos fisicos
e humanos, emitindo pareceres, sugestoes e recomendagdes, que possam dar apoio as decisées politicas em
variados sectores da sociedade, contribuindo para o ordenamento do territério e para o desenvolvimento

territorial equilibrado bem como para o planeamento urbanistico:

¢ Fazer trabalho de coordenagdo, inter-ajuda e interligagdo das diversas atividades, estudos e projetos,
impondo-se uma disponibilidade total, designadamente com a DPO, sector informético e outros, para que seja
criada uma rede de informagéo, a todos os niveis, designadamente no que diz respeito & manutengéo e
atualizagio da cartografia, planos municipais de ordenamento e respetivas condicionantes;
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» Implementagdo de sistemas de informacao geografica; /j

Carta de riscos, mobilidade sustentavel e outros;

Manter atualizadas as redes de infraestruturas, nomeadamente, arruamentos, estradas, ciclovias, rede elétrica,
rede de gas natural, de agua, aguas pluviais, etc., colocando todos 0s elementos que constam nos processos

de obras particulares e pablicas nas respetivas plantas, mantendo-as atualizadas;

Dar apoio aos trabalhos de topografia, cadastro, toponimia;

Recolher todos os dados que, depois de tratados, serdo introduzidos no SIG;

Gerir, como técnicos e gestores da area SIG os varios projetos em que a Camara Municipal esteja envolvida;

Ajudar e esclarecer duvidas do funcionamento das aplicagdes geradas e implementadas no SIG e outras

aplicacdes informaticas;

Dar assisténcia as aplicagdes e sites da responsabilidade do gabinete, nomeadamente a intranet do SIG, site

da Murtosa Ciclavel e outros;

Propor metodologias ou novos procedimentos para uma melhoria do SIG, dos servicos em geral, e da

organizagdo, visto que existe uma interligag&o entre todos;

Exercer as demais fungdes que Ihe forem cometidas por lei, deliberagéo ou deciséo.
Estudos, Projetos e Fiscalizagdo de Obras Publicas

Colaborar na elaboragéo e na implementagdo do Plano (GOP -Grandes Opgdes do Plano);
Verificar, no local, alinhamentos e cotas de soleira para inicio das obras;

Elaborar, sempre que possivel, projetos de obras municipais, incluindo elaboragdo de mapas de medigdes e

orgamentos, cadernos de encargos e programas de concurso para empreitadas e fiscalizagdo da sua

execugao;

Medir e verificar areas de parcelas a vender, a ceder ou a adquirir pelo Municipio;
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*  Acompanhar a toponimia dos arruamentos existentes e propor superiormente a necessidade de atribuigéo de

nova toponimia para os arruamentos projetados ou construidos;

* Dar apoio na organizagdo e acompanhamento de processos para a declaragdo de utilidade publica e

expropriagdes;
*  Acompanhar a execugéo de obras de infra-estruturas e obras de urbanizagéo;
*  Propor a criagéo, alteragéo ou atualizagéo de regulamentagéo do transito e transportes;

*  Exercer as demais funges que lhe forem cometidas por lei, deliberagao ou deciséo superior.

Fiscalizag&o de Obras Particulares

*  Garantir o cumprimento dos regulamentos municipais e das leis que envolvam competéncias municipais de

fiscalizagéo;

*  Fiscalizar o cumprimento dos regulamentos municipais e da aplicag&o das normas legais, designadamente nos
dominios do urbanismo, da construgao, do patriménio cultural, da natureza e do ambiente;

*  Elaborar os autos de noticia e autos de contra-ordenag&o por infragéo as normas regulamentares municipais e
as normas de &mbito nacional ou regional cuja competéncia de aplicagio ou de fiscalizagdo pertenga ao

Municipio;

* Remeter os autos ou participagdes contra-ordenacionais, elaboradas no dmbito da sua competéncia
fiscalizadora aos servigos municipais ou entidades responsaveis pela sua instauragdo ou instrugao;

¢ Realizar as intimagdes, notificagdes e citagdes administrativas;
*  Informar sobre atividades insalubres, incomodas, toxicas ou perigosas, que possam perigar a saude publica.
+  Fiscalizar a ocupagéo da via plblica e 0 exercicio da publicidade;

¢ Organizar e fiscalizar as feiras e mercados sob jurisdigéo municipal;
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»  Exercer as demais fungdes que lhe forem cometidas por lei, deliberagéo ou decisao.

vV

Mercados e Feiras
»  Assegurar a organizagao e funcionamento de mercados e feiras municipais,
+  Distribuir e controlar os lugares destinados aos feirantes;
»  Fiscalizar a higiene e salubridade dos mercados e sugerir as medidas tendentes a sua manutencéo,
«  Zelar pela manutengio do equipamento e sugerir agdes a desenvolver para a eficaz utilizag&o do mesmo;

« Zelar pela conservagdo e limpeza de todos os espagos destinados a feiras e mercados e respetivas

dependéncias;

»  Exercer as demais funcdes que Ihe forem cometidas por lei, regulamento, deliberagéo ou deciséo.
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ANEXO IV

DIVISAO DE EDUCAGAO, AGAO SOCIAL, CULTURA E DESPORTO

Educagéo, Cultura, Desporto e Tempos Livres

*  Dar cumprimento a politica de contactos regulares com os estabelecimentos de ensino e responsabilizar-se

pela aplicagéo das disposicdes legais relativas & atuagdo da Camara neste dominio;
*  Assegurar o funcionamento do prolongamento de horario das escolas do pré-escolar do Municipio;

* Estabelecer a ligagdo escola-meio através da realizagdo de agbes de animagdo em colaboragdo com as

escolas, tais como “Dia do Livro”, “Dia dos Museus”, “Camaval’:
*  Assegurar os transportes para as diversas instituicdes de ensino e sempre que lhe seja solicitado;

* Assegurar a organizagdo e gestdo das atividades culturais a desenvolver pela Autarquia no &mbito da

ocupagao de tempos livres nas férias de verdo:
*  Organizar e assegurar os almogos das escolas do 1.° Ciclo:
*  Organizag&o de diversos concursos promovidos pela Autarquia, na area cultural;

*  Exercer as demais funcdes que Ihe forem cometidas por lei, regulamento, deliberagdo ou decisio.

Agéo Social
*  Efetuar estudos que detetem as caréncias sociais da comunidade e grupos especificos;

*  Apoiar socialmente as instalagbes assistenciais, educativas e outras existentes na area do concelho;

*  Colaborar com os servicos de seguranga social e de educagao a nivel de apoio a grupos especificos, a familia
e a comunidade no sentido de desenvolver o bem-estar social;
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*  Proceder ao atendimento dos municipes e informar superiormente os problemas apresentados, propondo

formas de solugdo adequadas;

»  Flaborar estudos que detetem as caréncias de habitagdo, identifiquem as areas de parques habitacionais

degradados e fomecer dados sociais e economicos que determinem as prioridades de atuagéo;
+ Elaborar as atas e o expediente da Comisséo de Protegdo de Criangas e Jovens em Perigo;

«  Exercer as demais fungdes que Ihe forem cometidas por lei, regulamento, deliberagé&o ou deciséo.

Biblioteca, Museu e Arquivo
» Desenvolver agdes de dinamizagéo do museu;
+  Proceder ao inventério, registo e catalogagao do acervo museologico;
«  Assegurar a gestdo corrente do museu;
«  Assegurar o atendimento dos leitores, de acordo com os regulamentos e normas em vigor na biblioteca;
«  Controlar o sistema de empréstimo dos fundos bibliotecarios;
»  Assegurar as demais tarefas administrativas inerentes a biblioteca e ao museu;

»  Providenciar pela permanente atualizagdo da biblioteca e proceder a divulgagéo das obras periodicamente

adquiridas;

«  Exercer as demais fungées que Ihe forem cometidas por lei, regulamento, deliberagéo ou deciséo.

Piscinas Municipais

»  Assegurar a abertura e fecho das instalages;

v,
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*  Cobrar aos utilizadores das piscinas as taxas respetivas;

*  Prestar apoio administrativo aos técnicos responsaveis;

*  Prestar o apoio necessario em termos de logistica aos utilizadores:
*  Zelar pelo bom funcionamento dos diversos equipamentos;

*  Exercer as demais fungdes que lhe forem cometidas por lei, deliberagéo ou deciszo.

Turismo
*  Fornecer informag&o turistica;
*  Distribuir material promocional:
*  Venda dos produtos disponiveis no Posto de Turismo;
*  Assegurar o0 apoio na elaboragéo de estatisticas do Posto de Turismo;
*  Elaborar mensalmente o Relatério dos Postos de Turismo:
* Daraconhecer as opinides manifestadas pelos visitantes:
*  Rececionar as reclamagdes;
*  Registar as insatisfagdes demonstradas pelos visitantes;
*  Registar as Nao Conformidades detetadas:
*  Participar na divulgac&o e recolha dos questionarios de satisfagao;
* Atualizar a base de dados informativa alusiva ao Municipio da Murtosa;

*  Ceder a informagéo relativa aos eventos a decorrer, mensalmente, no concelho da Murtosa;
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Concelho da Murtosa;

+  Participar em feiras e outros eventos promocionais desenvolvidos pela entidade;
«  Colaborar em agdes diversas com entidades externas apds autorizagéo previa.

«  Exercer as demais fungdes que Ihe forem cometidas por lei, deliberag&o ou deciséo.
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Area de formacgao

1 Nimero de
Cargg{ga”.e'ra/ Académicaefou | Atividade Atribuigdes/Competéncias Postos de
g Profissional Trabalho

FuncBes de natureza executiva, exercidas com base em diretivas emanadas superiormente, na area da multimédia, designadamente:

Editar conteidos para atualizagdo do site do Municipio; Reportagem fotografica dos eventos a realizar no ambito da programagio

cultural do Municipio da Murtosa; Organizagdo de passeios para observagdo da fauna e da flora, em particular o chamado

"birdwatching" aos percursos visitaveis da natureza, fazendo captacdo de imagens e de som; Organizagdo e acompanhamento de

Curso profissional de grupos em visitas guiadas aos percursos NaturRia, bem como ao (;oncslho no sgptﬁo de dar a conhecer o patriméniq cultural e

— eestiion demadimidia Educagao, nat.ural do mesmo; .f\cgmpanhamento qo programa de gestdo de bicicletas do Mum::lpp da Murtosa; Gestéo das funcionalidades das

¥icnicn (ensino secundério - cultura desporto |aplicagbes multlméqla |nsta1aq§3§ no edificio ':Museu Ada (_}omur"; Colaboragéo na organizagao e gonoegéo do concurso d'e fotografia; 1
nivel 4 do GNQ) e tempos livres |Reportagem fotografica das iniciativas a realizar no ambito do "Programa Bandeira Azul" e demais agbes de carater ambiental que se

realizem no Municipio; Editar e tratar de imagens e texto para integrar edigbes municipais, cartazes e propostas de diwlgacio da
atividade municipal; Atendimento do pblico no Museu-Comur e Casa das Geragdes; Recegdo e encaminhamento de visitantes no
Centro de Educagdo Ambiental, Gestao e controle de utilizagio de bicicletas; Manutengo e limpeza do aquario sito no Museu-Comur;

Exercer as demais fungdes que lhe forem cometidas por lei, deliberagdo ou decisdo. ( Programa de regularizagdo extraordindria de|
vinculos precérios)
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MUNICIPIO DA MURTOSA

Area de formagio

. Numero de
Ca rggt/ eC a;rrizlra/ Académica e/ou Atividade Atribuigdes/Competéncias Postos de
9 Profissional Trabalho
Licenciatura em ensino Diregao e gestéo técnica de instalages desportivas; Lecionar aulas de natagao para bebés, criangas e adultos, hidroginastica, depp
Técnico Superior | de Educaggo Fisica e Desporto  |water e outras modalidades desportivas; Elaboragao e participagio no desenvolvimento de projetos de interveng&o social através da

Desporto

promogao da pratica desportiva. (Frograma de reguiarizagdo extraordindria de vincuios precérios)

4.
&

MUHTQSA

MURIEIPID
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Cargo/Carreira/

Categoria

Area de formagio
Académica e/ou
Profissional

Atividade

Atribuicdes/Competéncias

Numero de
Postos de
Trabalho

Técnico Superior

Licenciatura em
Engenharia Civil e
formacg&o Profissional
de Téc. Superior de
Seguranga no Trabalho

Estudos,
Projectos e
Fiscalizagao de
Obras Publicas

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagao, avaliago e aplicagéo de métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam a decisao; Elaboragao, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos|
graus de complexidade, e execugao de outras atividades de apoio geral ou espedializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais
e operativas dos 6rgaos e servigos; Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento
superior qualificado; Representagio do érgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de indole técnica,
enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores; Colaborar na elaboragiio e na implementacio do Plano (G.O.P. - Grandes
Opgoes do Plano); Elaborar, sempre que possivel, projetos de obras municipais, incluindo elaboragio de mapas de medicdes e
or¢amentos, cadernos de encargos e programas de concurso para empreitadas e fiscalizagdo da sua execugdo; Medir e verificar
areas de parcelas a vender, a ceder ou a adquirir pelo Municipio; Exercer de forma permanente, o controlo fisico e financeiro das|
obras por administragdo direta; Acompanhar a execugdo de obras de infra-estruturas e obras de urbanizagdo; Apreciar o
desenvolvimento e as alteragbes do plano de seguranga e salide para a execugdo da obra e, sendo caso disso, propor & entidade
executante as alteragbes adequadas com vista a sua validagao técnica; Analisar a adequabilidade das fichas de procedimentos de
seguranga e, sendo caso disso, propor a entidade executante as alteragdes adequadas; Verificar a coordenaggo das atividades das
empresas e dos trabalhadores independentes que intervém no estaleiro, tendo em vista a prevencao dos riscos profissionais:
Promover e verificar o cumprimento do plano de seguranga e satide, bem como das outras obrigagbes da entidade executante, dos
subempreiteiros e dos trabalhadores independentes, nomeadamente no que se refere a organizagao do estaleiro, ao sistema de
emergéndia, as condicionantes existentes no estaleiro e na area envolvente, aos trabalhos que envolvam riscos especiais, aos
processos construtivos especiais, as atividades que possam ser incompativeis no tempo ou no espago e ao sistema de comunicagao
entre os intervenientes na obra; Coordenar o controlo da correta aplicacio dos métodos de trabalho, na medida em que tenham
influéncia na seguranca e salde no trabalho; Promover a divulgacdo reciproca entre todos os intervenientes no estaleiro de
informagdes sobre riscos profissionais e a sua prevengio; Registar as atividades de coordenacio em matéria de seguranga e saude
no livro de obra, nos termos do regime juridico aplicavel ou, na sua falta, de acordo com um sistema de registos apropriado que deve
ser estabelecido para a obra; Assegurar que a entidade executante tome as medidas necessarias para que 0 acesso ao estaleiro seja
reservado a pessoas autorizadas; Informar regularmente o dono da obra sobre o resultado da avaliagio da seguranca e saude
existente no estaleiro; Informar o dono da obra sobre as responsabilidades deste no ambito do presente diploma; Analisar as causas|
de acidentes graves que ocorram no estaleiro; Integrar na compilagdo técnica da obra os elementos decorrentes da execugao;

Exercer as demais fungbes que lhe foram cometidas por lei, deliberagdo ou decisdo superior. (Programa de regularizagio
extraordindria de vinculos precdrios)
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MUNICIPIO DA MURTOSA

Area de formagio

- Numero de
Carg:{g a()r:iglra/ Académica efou Atividade Atribuicbes/Competéncias Postos de
g Profissional Trabalho
Escolaridade
obrigatoria de acordo
com aidade; Carta de
condugéo categorias:
B,BleBEeC,Cl,CE Funces de natureza executiva, de carater manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de
e CIE; DeDt; et complexidade variéve:ts; Execucdo de _!arefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento do§ drgéos e servicos, podendo
oo Certificado de Aptidao Oficinas Parﬁue oompor}gr e§for@o fisico; Responsabilidade pelos equipamentos sob asua guarda e pe;la sua correta utilizagdo, procedendo, qupndo
Operagional para motorista (CAM) A5 Méq‘uinas o |necessario, a manutencdo e reparagio dos mesmos; Condugao de maquinas e/ou de viaturas pesadas para transporte de materiais e 1
para viaturas pesadas apoio aos trabalhadores de redes viarias e espago plblico; Assegurar os transportes escolares; Manter em condigdes de

de passageiros; Carta
de qualificagéo

(CQM); Certificado de

Transporte Coletivo de
Criangas (TCC),
emitido pelo IMT.

Viaturas

operacionalidade as maquinas e viaturas da Camara Municipal, Exercer as demais fungdes que lhe forem cometidas por lei,
deliberagdo ou decisdo. (Programa de regularizagdo extraordindria de vinculbs precarios)
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.| Area de formagao Numero de

Carggt/ E;g:igtra/ Académicaefou | Atividade Atribuigdes/Competéncias Postos de

Profissional Trabalho
et E L o . s i s ,
Chefe da Divisdo de Lt Pr:jt:gtg:,e Exercicio das competéncias definidas e previstas para a Divisdo de Planeamento e Obras, descritas no modelo de estrutura organica
Planeamento e e e da Camara Municipal da Murtosa, publicado em Diério da Republica , 2.2 série, n.° 5, de 7 de janeiro de 2011 e anexo il do mapa de 1
Engenharia Civi Fiscalizaggo de : L :
Obras Obras Piblicas pessoal, assim como as competéncias constantes do art.® 15.° da Lei n.° 49/2012, de 29/08.
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Area de formacio

e leqoriar| Académicae/ou | Atividade AtribuigBes/Competéncias Bomttads
Profissional Trabalho

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagéo, avaliagio e aplicagio de métodos e processos de natureza técnica e ou

cientifica, que fundamentam e preparam a decis3o; Elaboragéo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos|

graus de complexidade, e execugdo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais

e operativas dos orgéos e servicos; Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enguadramento

superior qualficado; Representagdo do 6rgéo ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de indole técnica,

enquadradas por diretivas ou orientagles superiores, nomeadamente: Coordenar e monitorizar o SIADAP (dossier, respetivas

Tecnico Superior | o Recursos ~ |comunicagdes internas e externas, bem como a aplicagdo informatica); Executar os procedimentos constantes do Regime de

(Procedimento | Licenciatura em Direito T ami— 2

Concursal Comun)

Vinculagao de Carreiras e de Remuneragdes; Elaboragio do Mapa de Pessoal, mediante instrugdes fornecidas superiormente;
Orgamentacdo da previsdo de despesas com pessoal; Apoiar e coordenar toda a tramitagao relativa ao mapa de pessoal; Assequrar
as ag0es necessarias a abertura e desenvolvimento de procedimentos concursais; Promover as agbes necessérias ao recrutamento
de pessoal, definindo perfis, métodos e critérios de selegio de carreiras; Executar os procedimentos administrativos relacionados com
provimento, promog&o, comisséo de servico, mobilidade e cessagdo de fungdes do pessoal; Processar vencimentos: Organizar e

manter atualizada a carteira de seguros de acidentes pessoais e de trabalho, bem como desenvolver os procedimentos administrativos

decorrentes de acidentes; Exercer as demais fungdes que Ihe foram cometidas por lei, deliberagéo ou decisdo superior.
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Cargo/Carreira/
Categoria

Area de formagao
Académica e/ou
Profissional

Atividade

Atribuicbes/Competéncias

Numero de
Postos de
Trabalho

Técnico Superior
(Procedimento
Concursal Comun)

Licenciatura em Direito

Atendimento
Integrado

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programago, avaliagio e aplicagio de métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica, que fundamentam e preparam a decis3o; Elaboraggo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos,
graus de complexidade, e execugéo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagio comuns, instrumentais
e operativas dos orgaos e servicos, Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento)
superior qualificado; Representagdo do 6rgéo ou servico em assuntos da sua especialidade, tomando opgBes de indole técnica,
enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores; Exercer as competéncias do gestor de procedimento previstas no Regime
Juridico da Urbanizagéo e Edificagéo e outros diplomas normativos; Organizar e executar tarefas inerentes ao servico de atendimento
do publico; Emitir licengas e liquidar taxas, e demais rendimentos do Municipio e fazer os registos legais; Organizar e instruir os
processos de atribuicdo de bolsas de estudo; Liquidar juros de mora; Assegurar a emisso de alvaras de loteamento, de edificagdo, de
demolicdo, de utiizagdo, de titulo de admissdo de comunicagdo prévia e de certiddes; Solicitar e rececionar pareceres externos ao
Municipio, necessarios para a decisdo dos respetivos processos; Exercer as demais fungdes que lhe foram cometidas por lej,
deliberagdo ou decisdo superior.
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R R A 0 2020
/| Area de formacdo Ndmero de
Car@;’{g aorlfi:lra/ Académica efou | Atividade Atribuigbes/Competéncias Postos de
9 Profissional Trabalho
Estudar e planear o territorio e a paisagem, ordenando os diversos elementos de modo a garantir a permanéncia do equilibrio
Edtiidos ecologico e visual, tendo em consideragdo aspetos biologicos, estéticos, arquitetonicos, historicos, socias, de qualidade de vida e de
et . N A ', [|sustentabiidade econdmica; Projetar espagos e estruturas verdes, estudo do equipamento mobiliario e obras de arte a implantar e
Te(ﬂzjcg"%;rézr)mr iy Iﬂﬁg?ﬁztg:szmista Fispégljggo.soe - realizar estudos de integrago paisagistica; Articular as suas atividades com outros profissionais, nomeadamente nas areas do 1
g g - nglicas planeamento do territério, arquitetura, reabilitagio social e urbana e, engenharia; Colaborar na elaboragdo de estudos e projetos de
Arquitetura Paisagista; Efetuar a gestéo dos processos de obras particulares através da plataforma SIRJUE; Colaborar na fiscalizagio
e acompanhamento de obras piblicas; Colaborar na elaboragéo de Cadernos de Encargos necessérios para a contratagdo publica.
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MUNICIPIO DA MURTOSA

.| Area de formagdo Nimero de
Ca rgol Carreira/| “)codémicaefou | Atividade Atribuigdes/Competéncias Postos de
ategoria Profissional

Trabalho

Estudar, planear, programar, avaliar e aplicar métodos e processos de natureza técnica elou cientifica, que
fundamentam e preparam a deciséo; Elaborar, autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos com diversos
graus de complexidade e executar outras atividades de apoio geral ou especializado nas 4reas de atuagio comuns,
instrumentais e operativas dos 6rgdos e servigos; Exercer estas fungBes com responsabilidade e autonomia técnica,
ainda que com enquadramento superior qualificado; Representagio do érgdo ou servigo em assuntos da sua
especialidade, tomando opgdes de Indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores,
especificamente nos seguintes dominios de atividade: Contabilidade Orgamental; Contabilidade
Financeira/Patrimonial; Contabilidade de Gestdo; e Fiscalidade. Fungdes especificas: colaborar na elaboragéo dos
Documentos Previsionais, e suas modificagbes, bem como dos documentos de Prestagdo de Contas; Recolha,
andlise e envio dos diferentes tipos de informagao financeira necessdria ao cumprimento do dever de informacaol
perante diversas entidades publicas (DGAL - SISAL, INE, Inspeg&o Geral de Finangas, Tribunal de Contas efc.);
Enquadramento fiscal das operagdes realizadas pelo Municlpio da Murtosa; Colaborar na implementagdo da nova
Contabilidade Publica da Administragéio Autarquica, praticando todas as tarefas inerentes & sua aplicabilidade;
Participar no processo de implementagéo e consolidagdo da Contabilidade de Gestdo/Contabilidade Analitica na 1
Autarquia; Controlo dos centros de custos da instituigdo; Participar no processo de encerramento de contas;
Assegurar toda a tramitac&o contabillstica ao nivel da contabilidade financeira e de gestdo (analitica), incluindo a sua
classificagéo, salvaguardando o cumprimento integral de todas as disposigdes legais, regulamentares e os principios
contabilisticos geraimente aceites; Recolher, examinar, conferir e executar ao nivel de toda a movimentagio
contabilistica de arrecadagdo de receitas efetuadas nos diversos postos de cobranga existentes no Municipio;
Organizar e manter atualizado o inventdrio e cadastro de todos os bens do municipio, designadamente os do dominio
publico e privado sob sua jurisdigio; Promover e coordenar o levantamento e sistematizagdo da informagdo que 1%3
assegure o conhecimento de todos os bens do municipio e a respetiva localizaglo; Assegurar a gestio e controlo do

patrimonio, incluindo a coordenagdio do processamento das folhas de carga, conforme estipulado no Sistema de \V‘
Controlo Interno; Desenvolver e acompanhar todos os processos de inventariagdo, transferéncia, abate, permuta e
alienagéo de bens méveis da Camara Municipal da Murtosa, atentas as regras estabelecidas pelo SNC-AP e demais
legislagdo aplicavel; Acompanhar todos os processos de inventariagio, transferéncia, abate, permuta e alienaggo de
bens imoveis da Camara Municipal da Murtosa, atenta as regras estabelecidas pelo SNC-AP e demais legislagio
aplicavel, Exercer as demais fungdes que Ihe forem cometidas por lei, deliberagio ou decis@o superior.

Técnico Superior|  Licenciatura em N
(Mobilidade) Economia Contabilidade
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