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GABINETE DE APOIO A PRESIDENCIA
. - P . . A - Chefe de
Prestar o apoio politico e técnico que for determinado pelo Presidente da Camara Municipal. Gabinete 1 1
Prestar apoio administrativo ao Presidente da Camara Municipal. Secretdria 1 1
0 of(ofo]|oO (1] ojojofo| 2 |2(0o|Oo|Of O 2
GABINETE DE APOIO A VEREAGAO
. n . R . Secretdria 1 1 1
Prestar apoio administrativo aos Vereadores da Camara Municipal.
Secretdria 1 1 1
0 of(ofo]|oO (1] ojo|jofo| 2 |2(o|o|oOf O 2
DIVISAO ADMINISTRATIVA E DE RECURSOS HUMANOS
- . « . . Licenciatura em
As constantes no Estatuto do Pessoal Dirigente da Administragdo Local, conjugado com o aplicavel constante no - . -
N . L Chefe de Divisdo Administragdo 1 1 1
regulamento da organizagdo dos servigos municipais. Piblica
Expediente - Assegurar o expediente geral, designadamente recegéo, classificagdo, distribuicdo, expedigdo e arquivo
de correspondéncia e de outros documentos; assegurar a transmissdo da comunicagdo entre os varios 6rgaos e
entre estes e os particulares; organizar a correspondéncia remetida aos diferentes 6érgdos do municipio, bem como
o expediente destes mesmos érgdos; organizar os sistemas de tratamento e arquivo de documentagdo e Assistente
providenciar pela sua atualizagdo; registar e arquivar avisos, editais, anuncios, posturas, regulamentos e ordens de Técnica 2 2 2
servigo; assegurar os servigos burocraticos relacionados com assuntos como diversos de expediente, informagdes,
elei¢Bes, referendos, partidos politicos, atestados e certidGes; garantir o expediente referente a licengas de usos e
porte de arma de defesa e de caga, de simples detengdo de arma e a transferéncia de armas, organizar os processos
para concessdo de carta de cagador.
Transporte Escolar - Analisar e informar os pedidos de Transporte Escolar para alunos residentes no concelho de
Esposende; preparagdo do ano escolar, nomeadamente carregamento da base de dados e sua manutengdo ao longo
do ano; efetuar o processamento mensal dos transportes escolares, proceder a emissdo de guias relativas a
comparticipagdo dos alunos nas mensalidades de transporte escolar, bem como a conferéncia da faturagdo dos Assistente
servigos prestados; promover o intercdmbio de informagdo e colaboragdo técnica com outros servigos do municipio Técnica 1 1 1

e entidades exteriores a Cimara no contexto do Transporte Escolar (Estabelecimentos de Ensino, AssociagGes de
Pais, Empresas Transportadoras, Juntas de Freguesia, Autarquias); analisar e controlar a despesa com Transporte
Escolar; comunicar os encargos mensais com Transporte Escolar no ensino obrigatério a DSF; Emitir informagdo
tendo em vista preparar a tomada de decisdo superior.
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Expediente - Assegurar o telefone; limpar e conservar as instalagdes, assegurar a portaria, guardar as instalagdes;
executar outras tarefas simples, ndo especificadas, de carater manual e exigindo principalmente esforgo fisico e
conhecimentos praticos; assegurar o contacto entre os servigos; efectuar a recegdo e entrega de expediente e
encomendas; anunciar mensagens, transmitir recados, levantar e depositar dinheiro ou valores, prestar informagdes
verbais ou telefdnicas, transportar mdaquinas, artigos de escritdrio e documentagao diversa entre gabinetes.

Assistente
Operacional

Atendimento Personalizado - atender o publico, receber os seus pedidos, prestar informagdes e dar o normal
encaminhamento dos pedidos formulados para os servigos competentes, de forma a conseguir a normal
prossecug¢do dos mesmos, compreendendo fungdes de mediador de atendimento e de apoio ao cidaddo ou agente
econdémico municipais, no ambito do Espago do Cidaddo e do Balcdo do Empreendedor

Assistente
Técnica

Novo PT a ocupar
em regime de
CTFPTI

Gestdo de Pessoal - Definir e avaliar os perfis de competéncias mais adequados a cada cargo ou fungdo, e assegurar
a gestdo de carreiras; proceder ao levantamento das necessidade de formagdo profissional, avaliando as exigéncias
impostas a cada servigo e os valores humanos disponiveis, promovendo as necessarias adaptacdes e acdes de
formagdo; elaborar e submeter a aprovagao o correspondente plano anual e dinamizar a sua implementagdo;
assegurar os atos de gestdo de pessoal, designadamente os procedimentos relativos a constituigdo e extingdo dos
contratos de pessoal, promovendo as ages necessdrias ao recrutamento de pessoal, propondo métodos e critérios
de selegdo; assegurar o normal decurso do procedimento necessario a progressao nas categorias e carreiras;
assegurar a adequagdo com as normas legais vigentes, dos processos de contratagdo de pessoal, promovendo o
normal decurso dos processos; assegurar o cumprimento e divulgagdo das normas que imponham deveres ou
confiram direitos aos trabalhadores; elaborar e analisar o mapa de pessoal, os indicadores mensais e elaborar o
balanco social.

Técnica Superior

Licenciatura em
Administragdo
Publica

Gestdo de Pessoal - Organizar e manter atualizados os processos e cadastros dos trabalhadores; efetuar operagées
de registo e controlo da assiduidade e antiguidade dos trabalhadores; orgamentar a despesa com pessoal e
processar os vencimentos e abonos complementares, trabalho extraordinario, ajudas de custo e comparticipagdes;
instruir os processos referentes a prestagdes sociais dos trabalhadores, nomeadamente os relativos a abonos de
familia, ADSE e Caixa Geral de Aposentacgdes; elaborar mapas de férias do pessoal, bem como informar os servigos
do nimero de dias de férias a que cada um tem direito em cada ano; promover e manter atualizado o seguro do
pessoal e dos autarcas; organizar os processos de acidentes em servi¢o; apoiar na instrugdo de processos de
inquérito, disciplinares e outros; executar mapas, estatisticas ou informag&es sobre todo o servigo deste servigo;
remeter todas as informagdes pedidas por entidades externas e/ou Administracdo Central; apoiar técnica e
administrativamente o processo de avaliagdo de desempenho dos colaboradores; apoiar técnica e
administrativamente na tramitagdo dos procedimentos da formagdo; tratar do expediente e arquivo do respetivo
servigo, remetendo ao Arquivo Municipal os documentos, livros e processos destinados a arquivo final.

Assistente
Técnica
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Arquivo - Providenciar a seguranga do fundo documental existente no Arquivo tendo em vista a conservagdo e
restauracdo dos documentos; integrar o grupo consultivo (avaliagdo e eliminagdo); dirigir o trabalho desenvolvido
pelos seus colaboradores, orientar todo o tratamento arquivistico, promover e controlar a incorporagdo de novos ¥ iat
L = . ; . L . . . icenciatura em
documentos; emitir os seus pareceres sobre a documentagdo produzida e recebida; apoiar o utilizador orientando-o | Técnica Superior Ciéneias Histori 1 1 1
) . o . ~ A iéncias Histdricas
na pesquisa de registos e documentos; dar pareceres técnicos sobre os empréstimos, coordenar acgdes no dmbito
da conservacdo, restauro, reprodugdo, digitalizagdo e difusdo dos documentos; promover realizagdes culturais
individuais ou conjuntas e zelar pela dignificagdo do servigo.
Arquivo - Receber, conferir, registar e ordenar a documentacdo enviada pelos diferentes servigos municipais;
manter devidamente organizados os instrumentos de pesquisa (ficheiros, inventarios) necessarios a eficiéncia do
servigo; zelar pela conservagdo da documentagdo; retificar e ou substituir as pastas e ou caixas que servem de
suporte ao arrumo da documentagdo; respeitar os prazos fixados legalmente quanto a selegdo e eliminagdo da Assistente
documentagdo enviada para o Arquivo; superintender o servigo de consulta e de leitura; fornecer toda a Técnica 2 2 2
documentagao solicitada pelos distintos servigos municipais, mediante as necessarias autoriza¢Ges; fornecer a
documentagdo para as diversas atividades de comunicagdo e difusdo; fornecer mediante as necessarias
autorizagdes, a reprodugdo de documentos por fotocdpia; facultar a leitura de toda a documentagéo solicitada e
que ndo esteja condicionada superiormente para tal fim quer interna quer externamente.
16 (15(0|1|0| O (OfO|O|O] 1 |1]O0|OfO( O | 17
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DIVISAO DE SERVICOS FINANCEIROS

As constantes no Estatuto do Pessoal Dirigente da Administragdo Local, conjugado com o aplicével, constante no
regulamento da organizagdo dos servigos municipais.

Chefe de Divisdo

Licenciatura em
Contabilidade

Contabilidade/Controlo Orgamental - Optimizar os recursos no quadro dos objetivos municipais fixados,
designadamente, no ambito da gestdo financeira, do controle e registo contabilistico dos bens do municipio e da
arrecadacdo de receitas e efetivagdo de despesas; colaborar com todos os servicos municipais, tendo em vista a
realizacdo de estudos e previsGes financeiras para a eficaz preparacdo dos orgamentos e planos de atividades
municipais; controlar a execugdo dos documentos previsionais, designadamente através da verificagdo do
cabimento de verbas; proceder a verificagdo do estado de responsabilidade do tesoureiro pelos fundos e
documentos entregues a sua guarda; proceder as reconciliagdes bancarias e efetuar o confronto com os registos
contabilisticos; elaborar os documentos finais de prestagdo de contas; organizar e controlar os processos de
empréstimos a curto, médio e longo prazo; controlar e proceder ao processamento de toda a documentagdo
necessdria a entrega do I.V.A.; conferir diariamente todo o processo relacionado com a liquidagao, registo e
cobranca de todas as receitas do municipio e entradas de fundos por operagdes de tesouraria; propor agdes que
visem o apoio a tomada de decisdes ao nivel superior no dominio financeiro, nomeadamente no que concerne a
obtengdo, utilizagdo e controlo dos recursos financeiros; planificar organizar e coordenar a execugdo da
contabilidade, repeitando as normas legais e os principios contabilisticos geralmente aceites; exercer funcées de
consultadoria em matéria de dmbito financeiro; assumir a responsabilidade pela regulamentagdo técnica nas areas
contabilistica e fiscal; verificar toda a atividade financeira; organizar e verificar a elaboragdo dos documentos
previsionais, suas revisdes e alteragdes; controlar os limites de endividamento; prestar informacdo trimestral as
entidades do Estado; colaborar com o Revisor Oficial de Contas na elaboragdo dos pareceres obrigatérios.

Técnica Superior

Licenciatura em
Contabilidade

Contabilidade/Controlo Orcamental - Gerir pagamentos a fornecedores, juntas de freguesia e instituicbes; pagar
empreitadas e registar nas respetivas fichas; escriturar os livros e demais documentos e fichas de contabilizagdo de
receitas e das despesas, de acordo com as normas legais; manter em ordem a conta corrente com os fornecedores;
controlar as contas bancérias do municipio e emitir cheques ou ordens de transferéncia para pagamentos
devidamente autorizados; liquidar os vencimentos ou outros abonos de pessoal mediante relagdes de frequéncia ou
notas de despesa a fornecer pelo Servigo de Gestdo de Pessoal; proceder ao processamento de toda a
documentagdo necessaria para entregar as respetivas entidades dos fundos previamente arrecadados por
operagBes de tesouraria; proceder ao cabimento, liquidagdo e processamento, registo e controlo de todas as
despesas do municipio; facultar aos servigos competentes do Servigo de Notariado, Registos, Expropriagdes e
Patrimdnio, os elementos necessarios a actualizagdo do inventario, cadastro ou registo dos bens patrimoniais do
municipio, incluindo equipamentos, mobiliario, prédios rusticos ou urbanos e baldios; tratar do expediente e do
arquivo de toda a documentagdo do servigo, remetendo aos servigos competentes os documentos, livros e
processos destinados ao arquivo geral.

Assistente
Técnica
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Aprovisionamento - Administrar os artigos de consumo corrente existentes e proceder a sua distribui¢do interna, Licenciatura em
: N : P I : o . L ~ PT a ocupar em
propondo medidas tendentes a racionalizagdo das aquisi¢Ges e dos consumos; proceder ao movimento de entradas | Técnica Superior Administragdo 1 1 ime de CTFPTI
s, . ~ . s, L o regime ae
através de guias de remessa e notas de devolugdo; dar saida dos bens armazenados através das requisi¢des emitidas Publica g
pelos respectivos servigos e visadas pelos responsaveis; proceder as aquisigdes necessarias, apos adequada . .
. . . - L X Licenciatura em Posto ocupado em
instrucdo dos respectivos processos; proceder ao controlo da compra ou do contrato, nomeadamente a vigilancia Técnica Superior Fiscalidad 1 regime de CIP
s iscalidade
dos prazos e a verificagdo das facturas.
Aprovisionamento - Administrar os artigos de consumo corrente existentes e proceder a sua distribuigdo interna; Assistente
proceder ao movimento de entradas através de guias de remessa e notas de devolugdo; dar saida dos bens Técnica 1 1
armazenados através das requisicBes emitidas pelos respetivos servigos e visadas pelos responsaveis; apoiar
administrativamente o servigo, tratar do expediente e do arquivo de toda a documentagdo do servico, remetendo Assistente 1 1
aos servigos competentes os documentos, livros e processos destinados ao arquivo geral. Operacional
Tesouraria - Proceder as disposi¢des contidas no Decreto-Lei n.2 54-A/99, de 22 de Fevereiro, respeitantes a
arrecadagdo de receitas e realizagdo das despesas e ao movimento das operagdes de tesouraria; Prestar ao Coordenador ) 5
Presidente da Camara, todas as informagdes por ele solicitadas e relacionadas com o seu servigo; cumprir as demais Técnico
disposicGes legais e regulamentares sobre contabilidade municipal.
Armazém - Proceder a gestdo de stocks de materiais, ferramentas e demais utensilios afetos a divisdo; zelar pelo Assistente
bom e regular estado de funcionamento dos materiais e equipamentos; proceder a requisi¢do de bens e servigos Operacional 1 1 1
indispensaveis ao bom funcionamento do servigo.
Patrimonio - providenciar os registos prediais e as inscricdes matriciais; manter atualizado e assegurar a gestdo dos
seguros de bens mdveis e imdveis afetos ao patrimdnio municipal; organizar e manter atualizado o inventario e U ot
S . VI . . . icenciatura em
cadastro dos bens do dominio publico e privado do Municipio, incluindo baldios e bens de carater cultural; proceder | Técnica Superior Contabilidad 1 1 1
A . S . . . ontabilidade
ao registo de todos os bens, designadamente obras de arte, mobilidrio e equipamentos existentes nos servigos;
promover a inscrigdo na matriz predial e na Conservatéria do Registo Predial de todos os bens imobilidrios préprios
do Municipio; organizar em relagdo a cada prédio que faga parte dos bens imdveis, um processo com toda a
documentagdo que a ele respeita, incluindo plantas, copias de escrituras ou de sentencgas de expropriagdo e demais Assistent
. o . . . e e ssistente
documentos relativos aos atos e operagBes de natureza administrativa ou juridica e a descrigdo, identificagdo e Téeni 1 1 1
S a o N o x A - . écnica
utilizagdo dos prédios; elaborar e submeter a apreciacdo da Camara um relatério anual das atividades
desenvolvidas.

Péagina 5 de 32




Mapa de Pessoal 2017

TEMPO = =
TEMPO COMISSAO DE @
DETERMINADO OU @
. » INDETERMINADO (TI) < SERVICO 9 E o
. Area de Formagio DETERMINAVEL(TD) LR
. A . L Cargo / Carreira / L, . 3|93
Atribuicdes/Competéncias/Atividades ) Académicae/ou [, o w O w O = |a g 0BS
Categoria - s 8 (8= 8 =8 g | 8 |w
Profissional 28 S v . 35[EFT & 2« . 53[8TF 8 w . 5| e|og
02 @ O o8 W5Sdo g O 8 Mo g O &8 ¥ Z|aF
o ® 2 Xt Slaf 2 Pt Sl o P ¢ £ <
oo 3 > ° Xlar- 3 > ° %Ll 3 > ° % 5
() () ]
Zg © Zg o° Zg © =4
Mercados e Feiras - Assegurar o acompanhamento da realizagao do Mercado Municipal e da Feira Quinzenal;
Interagir com servigos internos e externos a autarquia na divulgagdo de aspetos relacionados com a gestdo do .
Mercado e da Feira Quinzenal; Promover a qualidade nos espagos de comercializagdo nos mercados e feiras e Fiel de M.ercados 1 1 1
assegurar a manutengdo das condigdes de salubridade e limpeza do espago destinado a venda no Mercado e Feiras
Municipal; Assegurar a adequada arrecadagdo das verbas referentes a atividade retalhista; Colaborar na
elaboragio/adaptacéo de regulamentos de atividade retalhista e da utilizagdo de espacos destinados a feiras e
mercados; Promover a elaboragdo e apresentagdo de estudos visando a proposta de estratégias de melhoria no Assistente
funcionamento do Mercado Municipal e da Feira Quinzenal; Organizar reunibes periddicas com os feirantes e Operacional 1 1 1
vendedores do Mercado Municipal, por forma a melhorar continuamente a qualidade dos servigos de
comercializacdo nestes espacos.
Metrologia - Proceder ao controle metroldgico de todos os instrumentos de medigdo cujo uso seja obrigatério e se
encontrem autorizados por portaria ou despacho do Instituto Portugués da Qualidade, declaragdo CE, verificagdo CE Assistente
ou verificagdo CE por unidade, e em especial: proceder a todo o controle metrolégico nos termos da legislagdo em Técnica 1 1 1
vigor; arrecadar as receitas provenientes do servigo de metrologia e fazer a sua entrega na Tesouraria Municipal no
ultimo dia util do més a que respeita; cumprir as demais disposigdes e regulamentos sobre metrologia.
13 (12(1|0]| O 0 o|jojo|oOof 1 1/0|0]|0]| 1 15
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DIVISAO DE OBRAS MUNICIPAIS

Licenciatura em
Engenharia Civil

As constantes no Estatuto do Pessoal Dirigente da Administragdo Local, conjugado com o aplicavel constante no
regulamento da organizacdo dos servicos municipais.

Chefe de Divisdo

Apoio Administrativo - Receber projetos com despacho para abertura de concurso: proceder a abertura de ficha de
projecto, em suporte papel e no programa de Obras Municipais; proceder ao carregamento do programa de obras
municipais, com a descri¢do dos trabalhos de Empreitadas de Obras Publicas com os respetivos pregos unitarios;
proceder ao langamento do Procedimento na Plataforma SAPHETY.COM, proceder ao carregamento do programa
de obras municipais, com os pregos da proposta vencedora; proceder a publicagdo dos concursos publicos no D.R. /
JOUE; proceder a publicitagdo dos atos administrativos dos concursos de Empreitadas de Obras Publicas, previstos

Assistente
Técnica

na legislagdo em vigor; receber dos adjudicatérios os pedidos de vistoria para efeitos de rece¢do provisdria e
definitiva: anexar o processo de obra, para decisdo de marcagdo de vistoria pela divisdo; proceder a marcagdo de
vistorias para recegdo proviséria/definitiva: convoca o adjudicatario e a comissdo de vistoria; receber os processos
com despachos/informagdes e emitir oficios para notificar o teor do despacho/informagdes; arquivar todos os
documentos nos processos de empreitadas de Obras Publicas, mantendo os processos devidamente atualizados;
facultar os processos de concursos de Empreitadas de Obras Publicas, em formato papel, para consulta de
pessoas/entidades interessadas nos concursos; proceder ao envio da correspondéncia.

Assistente
Operacional

Fiscalizagcdo Empresas Externas - Realizar medigdo de trabalhos realizados em empreitadas de obras publicas;
realizar medigGes diversas para elaboragdo posterior de estimativas de custos; elaborar autos de medigdo; informar
do andamento dos trabalhos em curso nas empreitadas de Obras Publicas aos Engenheiros Fiscais; proceder a
recolha de dados de campo, para suportar informag&es a requerimentos das entidades PTcomunicagdes, EDPgas e
EDP.

Assistente
Operacional

Fiscalizagdo Empreitadas - Acompanhar a realizagdo da obra com a frequéncia adequada ao integral desempenho
das suas fungdes e a fiscalizagdo do decurso dos trabalhos e da atuagdo do diretor de obra no exercicio das suas
fungdes; requerer, sempre que tal seja necessério para assegurar a conformidade da obra que executa ao projeto de
execugdo ou ao cumprimento das normas legais ou regulamentares em vigor, a assisténcia técnica ao coordenador
de projeto com intervengdo dos autores de projeto, ficando também obrigado a proceder ao registo desse facto e
das respetivas circunstancias no livro de obra/ata de reunido, bem como das solicitagbes de assisténcia técnica que
tenham sido efetuadas pelo diretor de obra; comunicar, de imediato, ao dono da obra e ao coordenador de projeto
qualquer deficiéncia técnica verificada no projeto ou a necessidade de alteragdo do mesmo para a sua correta
execugdo; participar ao dono da obra, bem como, quando a lei o preveja, ao coordenador em matéria de seguranga
e saude, durante a execugdo da obra, situagdes que comprometam a seguranga, a qualidade, o prego contratado e
o cumprimento do prazo previsto em procedimento contratual publico ou para a conclusdo das operagdes
urbanisticas, sempre que as detetar na execugdo da obra; desempenhar as demais fungdes designadas pelo dono da
obra de que tenha sido incumbido, conquanto as mesmas ndo se substituam as fungdes proprias do diretor de obra
ou dos autores de projeto, ndo dependam de licenga, habilitagdo ou autorizagdo legalmente prevista e ndo sejam
incompativeis com o cumprimento de quaisquer deveres legais a que esteja sujeito; tomar consciéncia das boas
praticas ambientais ao nivel da utilizagdo de materiais e solugdes, sendo o Plano de Gestdo de Residuos de
Construgdo e de Demoligdo uma ferramenta que espelha estas boas préticas.

Licenciatura em

Técnica Superior
P Engenharia Civil

Novo PT a

ocupar em

regime de
CTFPTI
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Higiene, Seguranca e Saude Ocupacional - Organizagao de Servigos Internos: assegurar condi¢oes de Seguranga
Higiene e Saude a todos os trabalhadores, bem como aumentar a sua formagdo e informagédo; assegurar o Licenciatura
cumprimento da legislagdo em vigor, em matéria de Seguranca, Higiene e Saude no Trabalho; Coordenagdo de Técnica Superior | adequada e CAP 1 1 1
Seguranga em Obra: verificar e validar os planos de seguranga e salde em fase de execugdo; efetuar a comunicagdo nivel V de HST
prévia das obras da C.M.E. a Autoridade de Condi¢des de Trabalho (A.C.T.); efetuar o acompanhamento e
fiscalizagdo das empreitadas realizando reunides de coordenagdo de seguranga com os diversos intervenientes;
verificar a documentagdo da empresa, dos trabalhadores e equipamentos colocados em obra; garantir a licenciatura em
implementag&o por parte da empresa adjudicatdria de todas as regras e prevencdo de seguranga, nomeadamente o | Técnica Superior Engenharia Civil 1 1 1
uso de protegdes coletivas, equipamentos de protegdo individual; verificar e acompanhar a compilagdo técnica da
obra.
8 7|0[|1]0 0 ojojofoO0| 1 1|/]0|0f0] O 9
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DIVISAO DE SERVICOS GERAIS
Prestar informagdes ao superior sobre solicitagdes das juntas de freguesia, escolas basicas e entidades externas ao
municipio; proceder a mapas de medigcGes e orgamento relativos a tarefas especificas da unidade organica, quando
solicitadas superiormente; controlar e verificar faturas emitidas, cujos pedidos de aquisicdo decorrem na unidade Assistente : )
organica; executar trabalhos de desenho, a escala prépria para melhor realizar determinadas tarefas; verificar os Técnica
pavimentos, equipamentos, vedagdes e zonas envolventes dos polidesportivos cuja manutengao é da
responsabilidade da autarquia.
Tratar do expediente e do arquivo de toda a documentagdo do servigo, remetendo aos servicos competentes os
documentos, livros e processos destinados ao arquivo geral; transcrever oficios, informagdes e faxes; atender Assistente Novo PT a ocupar
chamadas telefdnicas; executar o arquivamento de toda a correspondéncia recebida e expedida; enviar toda a Técnica 1 1 em regime de
documentagdo para o servico de aprovisionamento, depois de conferidas as faturas; efetuar aquisicdes de materiais, CTFPTI
para realizagdo de trabalhos efetuados pela unidade orgénica; acompanhar a gestdo das viaturas.
Coordenar e supervisionar as atividades dos assistentes operacionais afetos a unidade organica, por cujos
resultados é responsavel; realizar tarefas de programagao, organizagdo e controlo dos trabalhos a executar pelo
pessoal sob sua coordenagdo; determinar e/ou sugerir aos subordinados a forma de execugdo das atividades Encarregado
referidas; proceder ao registo didrio da assiduidade do pessoal; participar e descrever todos os acidentes de Operacional 1 1 1
trabalho ocorridos na execugdo das tarefas; afetar os trabalhadores que supervisiona as diferentes obras em
execugdo, coordenando-os no exercicio das atividades; receber dos responséveis pelas equipas de trabalho as
requisicdes de material e entrega ao superior hierdrquico.
Verificar niveis de 6leo e dgua das viaturas do Municipio, bem como das viaturas da frota/aluguer; arrumar os Fiscal dos
veiculos e maquinas afetas a unidade organica, no parque de viaturas; abastecer de combustivel as viaturas, sempre Servios de
que ordenado; transportar materiais, quer para obras do exterior, quer para o armazém; conduzir autocarros de Higiene e 1 1 1
transportes de passageiros, segundo percursos preestabelecidos, atendendo a seguranca e comodidade dos Limpeza
mesmos; assegurar o servico de vigilancia na portaria, sempre que determinado superiormente.
Transportes Colectivos - Conduzir autocarros de transportes de passageiros, segundo percursos preestabelecidos,
atendendo a seguranga e comodidade dos mesmos; tomar as providéncias necessarias com vista a reparagdo do Assistente ) ) )
veiculo, em caso de avaria ou acidente; assegurar o bom estado de funcionamento do veiculo junto do setor de Operacional
transportes.
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Controlar a entrada e saida de viaturas da autarquia/viaturas da frota, bem como viaturas de particulares e
fornecedores no armazém do Bouro/Sede do Municipio; proceder ao abastecimento de combustivel das viaturas,
sempre que superiormente determinado; emitir relatdrio didrio da entrada e saida de viaturas da autarquia/frota
com indicagdo dos quilémetros, condutor e eventuais danos nas mesmas, e inserir no respetivo programa
informatico.

Assistente
Operacional

Condutor de Maquinas - Conduzir maquinas pesadas de movimentagdo de terras, gruas ou veiculos destinados a
limpeza urbana ou recolha de lixo; Manobrar sistemas hidraulicos ou mecanicos complementares das viaturas; Zelar
pela conservagdo e limpeza das viaturas; Verificar diariamente os niveis de 6leo e d4gua; Comunicar as ocorréncias
anormais detetadas nas viaturas. Por vezes, podera conduzir viaturas ligeiras ou pesadas.

Assistente
Operacional

Novo PT a ocupar
em regime de
CTFPTI

Pedreiro - Aparelhar pedra em grosso; executar alvenaria de pedra, tijolo ou blocos de cimento, podendo fazer o
respetivo reboco; proceder ao assentamento de manilhas, tubos e cantarias; executar muros e estruturas simples,
com ou sem armaduras, podendo encarregar-se de montagem de armaduras muito simples; executar outros
trabalhos similares ou complementares dos atras descritos.

Assistente
Operacional

Eletricista - Instalar, conservar e reparar circuitos elétricos; instalar 6rgdos elétricos, tais como quadros de
distribuigdo, caixas de disjuntores e de derivagdo, contadores, interrutores e tomadas; fixar os condutores ou cortar,
dobrar e assentar calhas e tubos metalicos, plasticos ou de outro material, colocando os cabos ou fios; executar e
isolar ligagdes de modo a obter os circuitos elétricos pretendidos; substituir e colocar Jdmpadas de diverso tipo e
formato, bem como os respetivos acessorios, quer nas escolas basicas do concelho como no restante Patriménio
Edificado Municipal; verificar, através de vistoria a todas as escolas basicas do concelho e infantarios dos estado de
conservagdo dos quadros, iluminagdo, tomadas, aparelhos de comando, seguranga, secadores de maos, porteiro
elétrico, TSF/TV e terras; manter a iluminagdo decorativa dos edificios, seméforos e calotes; cumprir as disposicdes
legais relativas as instalagGes de que trata; localizar e determinar as deficiéncias de instalages ou de
funcionamento, utilizando, se for o caso, aparelhos de dete¢do e medida.

Assistente
Operacional

Novo PT a ocupar
em regime de
CTFPTI

Carpinteiro - Executar bancos de madeira e estrutura mista; executar placares de diversas medidas para aplicagdo
nas escolas bésicas do concelho, bem como no restante Patriménio Edificado Municipal; montar e desmontar
stands, palcos e bancadas para eventos, levados a efeito por outras unidades organicas; colocar portas em madeira
e respetivas fechaduras, quer em escolas do concelho, bem como no restante Patriménio Edificado Municipal;
repara soalhos e rodapés; executar trabalhos em eucalipto, pinheiro, castanho, tola e cdmbala, através dos moldes
que lhe sdo apresentados; serrar e topiar as pegas, desengrossando-as, lixar e colar material, ajustando as pegas
numa prensa; assentar, montar e acabar os limpos nas obras, tais como portas, rodapés, janelas, caixilhos, escadas,
divisérias em madeira, armacdes de talhados e lambris.

Assistente
Operacional

Carpinteiro Toscos - Colocar valetas para drenagem de aguas pluviais; executar caixas de visita em betdo; aplicar
tintas em superficie de madeira ou metal; assentar e substituir vidros, quer nas escolas basicas do concelho, quer no
restante Patrimdnio Edificado Municipal; montar e desmontar stands e palcos para eventos levados a efeito por
outras unidades organicas; montar bancadas de madeiras para eventos desportivos, em diversos locais do concelho;
reparar coberturas inclinadas e planas, quer em escolas basicas do concelho, quer no restante Patriménio Edificado
Municipal.

Assistente
Operacional
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Calceteiro - Reparar pavimentos em cubo e paralelipipedo na cidade e concelho; executar linhas de 4dgua, e sarjetas
de betdo e grelhas; colocar sinais de transito e informagdo na cidade e concelho, bem como fazer a sua
manutengdo; colocar mecos em granito e executar negativos onde for necessario; colocar tampas de ferro em caixas
de 4guas pluviais, bem como betonar os respectivos aros; reparar passeios em cubinho de granito e basalto, quer na
cidade, quer no concelho; reparar e manter a rede vidria municipal com aplicagdo de massa betuminosa a frio;
preparar a caixa, procedendo ao nivelamento e regularizagdo do terreno, utilizando um T ou uma mangueira de
4gua; executar outras tarefas integradas nas competéncias da Divisdo, sempre que superiormente determinado.

Assistente
Operacional

Novo PT a ocupar
em regime de
CTFPTI

Canalizador - Executar canalizagGes, quer no Patriménio Edificado Municipal, quer no parque escolar; executar redes
de distribui¢do de agua e respectivos ramais de ligagdo; executar redes de recolha de esgotos pluviais e domésticos,

bem como respectivos ramais de ligagdo; retirar e colocar lougas sanitdrias, quer no Patriménio Edificado Municipal,
quer no parque escolar; executar outros similares ou complementares no atrds descrito.

Assistente
Operacional

Novo PT a ocupar
em regime de
CTFPTI

Reparar pavimentos em cubo e paralelipipedo na cidade e concelho; colocar sinais de transito e informagdo na
cidade e concelho, bem como fazer a sua manutencdo; reparar passeios em cubinho de granito e basalto, quer na
cidade, quer no concelho; montar e desmontar stands e palcos para eventos levados a efeito por outras unidades
organicas; montar bancadas de madeira para eventos desportivos, em diversos locais do concelho; reparar
coberturas inclinadas e planas, quer em escolas basicas do concelho, quer no restante Patriménio Edificado
Municipal.

Assistente
Operacional

Trolha - Executar paredes em alvenaria de tijolo e blocos de cimento; executar e assentar manilhas, tubos e
canaletes; executar rebocos em superficies de tijolo e blocos de cimento; executar estruturas simples com
armadura, incluindo a montagem da mesma; executar trabalhos similares ou complementares dos atras descritos;
assentar azulejos e ladrilhos; montar bancas, sanitdrios, coberturas e telha; executar operagdes de pintura a pincel
ou com outros dispositivos; executar outras tarefas integradas nas competéncias da unidade organica, sempre que
superiormente determinado.

Assistente
Operacional

2 Novos PT a
ocupar em regime
de CTFPTI

Serralheiro - Construir e aplicar na oficina estruturas metadlicas ligeiras para edificios, pontes,

caldeiras, caixilharias ou outras obras; Interpretar desenhos e outras especificag6es técnicas; Cortar
chapas de aco, perfilados de aluminio e tubos, por meio de tesouras mecénicas, magaricos ou por outros
processos; Utilizar diferentes materiais para as obras a realizar tais como: macacos hidraulicos, marretas,
martelos, cunhas, material de corte, de solda e de aquecimento; Enformar chapas e perfilados de
pequenas secgdes; Furar e escariar os furos para os parafusos e rebites; Por vezes, encurvar ou trabalhar
de outra maneira chapas e perfilados; Executar a ligagdo de elementos metalicos por meio de parafusos
rebites e outros processos.

Assistente
Operacional

Novo PT a ocupar
em regime de
CTFPTI

Soldador - Executar ligagdo de pegas ou partes metalicas por meio de soldadura e utilizando um ferro de soldar;
instalar prumos metdlicos e redes plastificadas, por forma a obter vedag¢es quer em logradouros envolventes das
escolas basicas, quer em polidesportivos sob manutenc¢do da autarquia; executar estruturas metdlicas, compostas
por diversas secg¢Ges de ferro, para construcdo de bancos e prateleiras; recuperar e restaurar estruturas metalicas
de mobilidrio escolar e urbano; executar diversos tipos de grades para sarjetas de dguas pluviais e de vedagdo;
preparar prumos metalicos, para posterior fixacdo de sinais de transito e informacdo.

Assistente
Operacional
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Executar modelagdo, aterros e desaterros de terrenos; abrir valas em qualquer tipo de solo por forma a instalar
tubagem de betdo, para drenagem de aguas pluviais; abrir fundacGes e enchimentos das mesmas, para posterior
construgcdo de muros de suporte e espera, e ainda em alguns casos de edificacdes de dmbito social; regularizar Assistente : ) )
pavimentos em terra batida e executar as respetivas valetas; executar taludes e muros de espera em pedra Operacional
arrumada utilizando a pa frontal e o balde da retro-escavadora; verificar os niveis de 6leo e agua assiduamente, bem
como limpar a maquina e efetuar a sua manutencao.
Coveiro - Executar tarefas de abertura e aterro de sepulturas, inumagdes, exumagdes, transladagdes, bem como Assistente 1 1 1
assegurar a manutencgdo geral do Cemitério, utilizando as ferramentas e o equipamento necessarios. Operacional
33 (24(1|8|0f 0o [0|]O|JO|O| O |OfO|O]JO| O} 33
DIVISAO DE GESTAO URBANISTICA
As constantes no Estatuto do Pessoal Dirigente da Administragdo Local, conjugado com o aplicével, constante no o Licenciatura em
s . S Chefe de Divisdo R 1 1 1
regulamento da organizagdo dos servigos municipais. Arquitetura
Apoio Administrativo - Receber, registar, distribuir e expedir requerimentos referentes a operagdes urbanisticas, ou
outros processos que corram pela Divisdo; liquidar taxas e outras receitas referentes a operagdes urbanisticas;
emitir titulos das operagdes urbanisticas; organizar processos de vistorias; promover a organizagdo dos ficheiros e Assistente
processos da Divisdo e assegurar a sua manutengao e atualizagdo, bem como gerir o respetivo arquivo intermédio; Técnica 2 2 2
atender o publico, informa-lo e encaminhd-lo para os servigos adequados; tratar do expediente e do arquivo de toda
a documentagdo do servico, remetendo aos servicos competentes os documentos, livros e processos destinados ao
arquivo geral; apoiar administrativamente os setores da Divisdo.
Atender o publico, informa-lo e encaminha-lo para os servigos adequados; apoiar no tratamento do expediente e do Assistente ) ) )
arquivo de toda a documentagdo do servigo; apoiar administrativamente os setores da Divisdo. Operacional
Organizar os ficheiros e processos em formato digital e assegurar a manutengdo e atualizagdo do cadastro digital
das operagdes urbanisticas; assegurar a medigdo de todos os projetos referentes a operagdes urbanisticas para Assistente 1 1 1
efeitos de liquidagdo de taxas; manter atualizado o cadastro digital dos terrenos cedidos ao dominio publico ou Técnica
privado do municipio, decorrentes das operagées urbanisticas.
Anadlise técnica - Gerir todos os processos referentes a todas as operagdes urbanisticas, com excepgdo das
referentes a obras de urbanizagdo, a levar a efeito no espago do Municipio de Esposende, desde o controlo prévio
até a emissdo da autorizagdo de utilizagdo; proceder as vistorias previstas no RJUE; efetuar a analise dos pedidos de Licenciatura e LT OCUpadZ por
. - L. . . ~ Y. . . . . . IC latur; m regresso de
informagdo prévia relativos a todo o tipo de operagdes urbanisticas a levar a efeito no Municipio de Esposende; Técnica Superior Arquitetura 2 2 2 Iicinga sem
™ - . . . . . rquitetur
efetuar a analise e emissdo de parecer relativo aos pedidos de licenciamento de publicidade; Informar todos os q remuneracio
pedidos de certiddo, no dmbito das agBes desenvolvidas nesta divisdo; manter atualizado o registo estatistico da
atividade.
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Assegurar a captura de dados provenientes de diversas fontes para SIG; realizar procedimentos de execugdo e de
fornecimento de mapas tematicos e cartograficos; elaborar cadastros relacionados com os projetos de base de
dados a implementar e focalizados na sua area profissional, como por exemplo o cadastro das infra-estruturas
viarias ou dos prédios degradados do concelho; elaborar relatérios especificos e pormenorizados relativos a L . Licenciatura em
" . ~ ) ., L . ) L . . Técnica Superior . 2 2 2
temadtica da informagdo SIG focalizada na sua area profissional e inserida nos dominios da atividade de engenharia Engenharia Civil

civil; colaborar na monitorizagdo dos conteudos SIG existentes e publicados na WEB; promover a manutengdo da
cartografia de base do concelho em suporte de papel e digital; realizar vistorias técnicas no dmbito do cadastro dos
prédios degradados do concelho ou outras integradas na sua qualificagdo profissional.

Gerir todos os processos referentes a obras de urbanizagdo, a levar a efeito no espago do Municipio de Esposende,
desde o controlo prévio até a rece¢do definitiva; propor a execugdo de obras de urbanizagdo pela Camara Municipal, Licenciatura em
em substituigdo dos promotores sempre que se justifique e se verifiquem as condig¢Ges legais para o efeito; prestar | Técnica Superior Engenharia Civil 2 2 2
informacdo sobre todos os pedidos de intervengdo para execugdo de infra-estruturas no dominio publico, por parte

das concessionarias de infra-estruturas publicas.

Fiscalizagdo - Fiscalizar o cumprimento dos projetos e condicionamentos dos titulos concedidos as operacdes
urbanisticas, ou da sua modificagdo e cumprimento das normas legais e regulamentares aplicaveis; Verificar os
alinhamentos e cotas de soleira referentes a execugdo dos projetos licenciados ou admitidos; Prestar informagdes Fiscal Municipal 4 14 4
sobre todos os assuntos no ambito das atribuigdes da Divisdo; Fiscalizar o cumprimento dos regulamentos e
posturas municipais, bem como, de quaisquer outras normas, desde que tenham sido conferidas para tal; proceder

as notificagGes, citagdes ou demais diligéncias, quer pedidas pelos diversos servigos da Camara Municipal, quer por
servigos a ela estranhos; elaborar e submeter a apreciagdo do chefe de divisdo o relatério das atividades
desenvolvidas; fiscalizar o cumprimento pelos particulares ou pessoas coletivas do regulamento municipal sobre a Técnica Superior 1 1 1
matéria; elaborar e propor medidas tendentes a constante melhoria dos regulamentos em vigor; participar as
infragdes cometidas aos regulamentos em vigor.

Fiscalizar o cumprimento dos projetos referentes a obras de urbanizagdo, desde a emissdo do titulo até a recegdo
definitiva, assegurando o cumprimento das condi¢Ges de aprovagdo; Fiscalizar o cumprimento das condigdes Assistente 1 1
impostas nas autorizagdes concedidas para intervengdo no dominio publico por entidades concessionarias de infra- Técnica
estruturas publicas.

17 |17|0f(0|0| O JjO|JOfO|O| 1 |1]|]0|O0O|O]| O | 18
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DIVISAO DE PLANEAMENTO E DESENVOLVIMENTO

As constantes no Estatuto do Pessoal Dirigente da Administragdo Local, conjugado com o aplicavel constante no
regulamento da organizagdo dos servigos municipais.

Chefe de Divisdo

Licenciatura em
Arquitetura

Apoio administrativo - Assegurar apoio administrativo e logistico ao funcionamento da divisdo; fornecer e executar
trabalho de reprografia de grande formato e outros; arquivar a documentagao produzida pela divisdo e monitorizar
os respetivos arquivos; fornecer de cépias de documentagdo existente nos arquivos corrente e intermédio da DPD;
tratar do expediente e do arquivo de toda a documentagdo do servigo, remetendo aos servigos competentes 0s
documentos, livros e processos destinados ao arquivo geral.

Assistente
Operacional

Topografia - executar e fornecer levantamentos topograficos e cadastrais georreferenciados; executar e fornecer
levantamentos arquitetdnicos; verificar as condiges de licenciamento das obras particulares, proceder a
implantagdo no terreno de pontos de referéncia para estas construgdes; executar implantagdes e piquetagens de
obras de iniciativa municipal ou de apoio técnico municipal, proceder a implantagdo no terreno de pontos de
referéncia para estas construgdes; executar esbogos, desenhos e elaborar relatérios das operagdes efetuadas;
executar tarefas de CAD sempre que necessario e relacionadas com os trabalhos que desenvolve.

Assistente
Técnica

Novo PT a ocupar
em regime de
CTFPTI

Topografia - Auxiliar a execugdo dos trabalhos de campo de topografia, seguindo as suas orientagdes no transporte
ou colocagdo dos aparelhos dticos a utilizar, na fixagdo e no posicionamento de determinados alvos, tais como as
estacas, bandeirolas e miras geodésicas para que o topografo possa marcar um alinhamento; proceder a limpeza e
manutengdo do material, transportar o equipamento necessario e abrir a visdo da linha a anotar cortando ramos de
arvores que obstruam a mesma; executar outros trabalhos auxiliares de Topografia ou outros de apoio logistico ao
funcionamento do SAARA sempre que se verifiquem necessarios, designadamente de reprografia e de estafeta;
colaborar com o SAARA sempre que necessario na execugdo e fornecimento de trabalho de reprografia de grande
formato e outros; dar apoio logistico ao funcionamento da divisdo.

Assistente
Operacional

Sistema de Informagdo Geografica - concegdo e operacionalizagdo de bases de dados; assegurar a captura de dados
provenientes de diversas fontes para SIG e disponibilizar esta informagdo SIG em termos eficientes a todos os
utilizadores interessados; realizar procedimentos de execugdo e de fornecimento de mapas tematicos e
cartograficos; elaborar relatdrios especificos e pormenorizados relativos a tematica da informagdo
georreferenciada; desenvolver e assegurar sistemas de verificagdo e de monitorizagdo dos contetdos SIG existentes
e publicados na WEB; realizar procedimentos de execugdo e de fornecimento de mapas tematicos e cartograficos;
apoiar e orientar a elaboragdo de cadastros relacionados com os projetos de base de dados a implementar; elaborar
propostas no ambito da temdtica SIG e das atribuiges da autarquia, designadamente cadastro das vias municipais,
atualizagdo toponimica, numeragdo de policia entre outros; promover a manutengdo da cartografia de base do
concelho em suporte de papel e digital.

Técnica Superior

Licenciatura em
Arquitetura
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Assegurar a captura de dados provenientes de diversas fontes para SIG e disponibilizar esta informacdo SIG em
termos eficientes a todos os utilizadores interessados; elaborar relatdrios especificos e pormenorizados relativos a
temadtica da informagdo georreferenciada; desenvolver e assegurar sistemas de verificagdo e de monitorizagdo dos
conteudos SIG existentes e publicados na WEB; realizar procedimentos de execugdo e de fornecimento de mapas
temadticos e cartograficos; apoiar e orientar a elaboragdo de cadastros relacionados com os projetos de base de
dados a implementar; elaborar propostas no ambito da tematica SIG e das atribui¢es da autarquia,
designadamente cadastro das vias municipais, atualizagdo toponimica, numeragdo de policia entre outros; apoiar e
orientar a manutengdo da cartografia de base do concelho em suporte de papel e digital; apoiar, orientar e verificar
a elaboragdo de cartografia numérica do concelho e de levantamentos topograficos, cadastrais e geodésicos.

Técnica Superior

Licenciatura em
Engenharia
Geografica

Planeamento e Ordenamento do Territério/Estudos e Projetos - Conceber, gerir e executar estudos/projetos de
obras publicas em areas de intervencdo diversificada (desde conjuntos urbanos, edificado com diversas fungées,
urbanismo e desenho urbano) de acordo com o plano de atividades e/ou diretrizes do executivo e em articulagdo
com outros profissionais, designadamente nas dreas do paisagismo, da engenharia e social; conceber, gerir e
executar os estudos urbanisticos e de ordenamento que a autarquia entenda relevantes implementar; integrar
equipas pluridisciplinares colaborando na elaboragdo e gestdo de PMOT; articular as suas atividades com outros
profissionais, nomeadamente nas dreas do planeamento do territério, Arquitetura paisagista, reabilitacdo social e
urbana e engenharia; elaborar informagdes e pareceres técnicos de apoio a gestdo urbanistica; executar a prestagdo
de acompanhamento técnico de obra, dando orientagdo no decurso da respetiva execugdo; colaborar com todas as
unidades organicas da Cdmara Municipal no ambito da drea funcional da Divisdo: aquisi¢do de servigos, apoios de
CAD, fornecimento de documentagdo diversa, reprografia...; colaborar na definigdo dos programas preliminares e de
metodologias de interveng&es urbanisticas e arquitetonicas.

Técnica Superior

Licenciatura em
Arquitetura

Novo PT a ocupar
em regime de
CTFPTI

Planeamento e Ordenamento do Territério/Estudos e Projetos - Conceber, gerir e executar estudos/projetos de
obras publicas na area de intervengdo do paisagismo e do desenho urbano de acordo com o plano de atividades
e/ou diretrizes do executivo e em articulagdo com outros profissionais, nomeadamente nas areas do planeamento
do territério, Arquitetura, reabilitagdo social e urbana, e engenharia; integrar equipas pluridisciplinares colaborando
da elaboragdo e gestdo de PMOT; articular as suas atividades com outros profissionais, nomeadamente nas areas do
planeamento do territério, arquitetura, reabilitagdo social e urbana, e engenharia; elaborar informagdes e pareceres
técnicos de apoio a gestdo urbanistica na drea da sua competéncia profissional; executar a prestagdo de
acompanhamento técnico de obra, dando orientagdo no decurso da respetiva execugdo; colaborar na defini¢do dos
programas preliminares e de metodologias de intervengdes em espagos e estruturas verdes e em espagos urbanos.

Técnica Superior

Licenciatura em
Arquitetura
Paisagistica

Desenho - executar e ou compor maquetas, desenhos, mapas, cartas ou graficos relativos a area de atividade dos
servigos a partir de elementos que lhe sdo fornecidos e segundo normas técnicas especificas e executar as
correspondentes artes finais, executar trabalhos de pormenorizagdo em projetos de construgdo civil e arquitetura;
executar desenhos cartograficos de espagos exteriores, dedicados ou ndo a construgdo civil e zonas verdes, e bem
assim, de planos de enquadramento urbano-paisagistico; executar desenhos de plantas de implantagdo topografica
de espagos exteriores; executar a ampliacdo e reducdo de desenhos; efetuar o calculo de dimensdes, superficies,
volumes e outros fatores ndo especificados.

Assistente
Técnica

Formagdo de nivel Ill
em Desenho
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DIVISAO DE AGAO CULTURAL

As constantes no Estatuto do Pessoal Dirigente da Administragdo Local, conjugado com o aplicavel constante no
regulamento da organizagdo dos servigos municipais.

Chefe de Divisdo

Acdo Cultural - Proceder ao estudo da situagdo cultural do municipio; colaborar e dar apoio préximo as associagdes
e grupos culturais com vista a concretizagdo de projetos e programas culturais de ambito local; colaborar com
outros servigos municipais no desenvolvimento de programas especiais integrados e contribuir para a preservagdo e
divulgacdo de praticas e expressdes de cultura popular e recreativa local, regional e nacional; promover e incentivar
a difusdo e criagdo de cultura nas suas variadas manifesta¢des (musica, teatro, artes pldsticas, cinema, literatura,
danga, edigdo, etc), de acordo com programas especificos e integrados com o esforgo de promogdo turistica,
valorizando os espagos e equipamentos disponiveis e atendendo a critérios de qualidade; promover a edigdo de
estudos e publicagdes de obras destinados a recolha e difusdo da cultura e histéria locais; colaborar na publicagdo e
divulgacdo de documentos inéditos ou de dificil acesso, em especial, quando interessem a histéria do concelho, bem
como de anais, factos histdricos ou outros, do passado e do presente, com relevancia para o municipio; cooperar na
organizagdo das festas do concelho e apoiar e divulgar outras festividades tradicionais com interesse cultural e
turistico, levadas a efeito na area concelhia; promover a criagdo de habitos culturais através da programacdo
cultural mensal.

Técnica Superior

Licenciatura

Patrimonio cultural - Inventariar e manter atualizada, assim como publicitar, a lista de monumentos e motivos, com
valor histdrico e cultural, existentes no concelho de Esposende; propor agdes de recuperagdo, conservagao e
promogao do patrimdnio cultural e histérico do concelho; efetuar e promover estudos do patriménio cultural e
histérico do concelho; colaborar com as associagGes, grupos ou individualidades que, localmente, se proponham
executar a¢Bes de recuperagdo do patriménio referido na alinea anterior; emitir pareceres e apresentar projetos
sobre matérias relacionadas com a preservagdo do patrimonio histérico-cultural do concelho e propor acordos de
cooperagdo com instituigdes e entidades que prossigam fins idénticos; promover o conhecimento, divulgagdo e
animagdo do patrimonio concelhio, de forma a potenciar a sua fungdo cultural e educativa; estabelecer ligagdes com
os organismos do Estado com competéncias nas dreas da defesa e da conservagdo do patrimoénio histérico-cultural
com vista ao estabelecimento de politicas para o seu desenvolvimento; acompanhar as obras publicas e privadas
que se prevejam possam oferecer a descoberta de vestigios histéricos no territério do municipio, identificando os
testemunhos encontrados; produzir contetdos destinados a configurar suportes de natureza didatica (area da
arqueologia, das ciéncias sociais e do patrimdnio); organizar e dirigir atividades no ambito da arqueologia;
inventariar o Patriménio Cultural Concelhio (material e imaterial), inventariar o patriménio construido: Patriménio
Arquitetonico do Movimento Moderno Litoral Norte e o Patrimdnio dos fendmenos Antropomorfoldgicos
Tradicionais.

Técnica Superior

Licenciatura em
Histdria, variante
Arqueologia

Técnica Superior

Licenciatura em
Arquitetura
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Museu - Estudar, salvaguardar e divulgar o patriménio mével e imével do concelho; diversificar os publicos do
museu; apoiar e colaborar na salvaguarda, estudo e divulgagdo do patriménio cultural mével e imével,
principalmente do patriménio religioso, arqueoldgico e etnografico, pertencente a particulares, a Igreja ou a outras
instituicGes; estabelecer parcerias com outras institui¢des, tendo em vista o estudo, a divulgacdo e a fruicdo do
patrimonio cultural mével e imdvel nacional; afirmar a sua forte orientagdo didatica, nomeadamente através das
exposigdes temporarias, que visam desenvolver a sensibilidade, avangar o conhecimento humano pela educagdo
permanente que tem por fim estimular a vontade, interesses, motivagGes, imaginagdo criadora, procura do belo,
enriquecimento do espirito do préprio individuo; assegurar, no seu conjunto, a missdo de conservagao,
enriquecimento, publicacdo e divulgagdo; assegurar através do Servigo Educativo e, sempre que necessario, em
articulagdo com outros servicos da autarquia, a realizagdo de atividades de animagdo sécio-educativa; planear,
programar, coordenar e realizar iniciativas culturais que derivem de atividades desenvolvidas no Museu ou do
patrimonio concelhio; gerir o pessoal e o edificio do Museu de Esposende, instalado no edificio do Teatro-Club;
realizar atividades de estudo e investigacdo, incorporagdo, inventario e documentagdo, conservagado, seguranga,
gestdo de colegdes, interpretacdo e exposigdo, educagdo e comunicagao.

Técnica Superior

Licenciatura em
Histdria

Planear, organizar, promover e desenvolver atividades de carater educativo, sob a orientagdo do seu superior;
intervir na orientagdo pedagdgica, na escolha dos métodos, das tecnologias e técnicas de animagdo mais adequadas
a cada projeto; preparar o material pedagdgico a utilizar nas atividades; zelar pela seguranga dos grupos alvo com
quem trabalha; elaborar relatdrios de atividades e outros registos de ocorréncias; apoiar a montagem de exposi¢bes
e eventos.

Assistente
Técnica

Exerce fungBes de natureza executiva, de carater manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem
definidas e com graus de complexidade variaveis. Executa tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao
funcionamento dos 6rgdos e servigos, podendo comportar esforgo fisico. Responsabilidade pelos equipamentos sob
sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, a manutengdo e reparagdo dos mesmos,
no ambito de servigos gerais do servigo de Patrimonio Cultural, e outros quando superiormente determinado.

Assistente
Operacional

Museu - Numerar, catalogar e armazenar pegas (seguindo o inventario do Conservador); fazer inspegdes periddicas
ou permanentes para detetar possiveis deterioraces das pecas e dos objetos expostos ou em reserva; elaborar
relatdrios sobre o estado geral das pegas, sob orientacdo do conservador; preparar pegas para serem
guardadas/armazenadas; transportar, carregar e descarregar pegas e outros materiais; elaborar relatérios sobre o
estado geral do préprio edificio; realizar pequenas manutengdes no edificio; controlar as condigdes
termohigrégrafas do edificio, e elaborar relatérios sobre o estado geral da humidade e temperatura do ar; apoiar o
Servico Educativo; apoiar a montagem de exposicoes e eventos; dar assessoria ao Conservador do Museu; prestar
apoio administrativo ao servico de museu; elaborar pesquisa documental; elaborar oficios e requisicdes e demais
material administrativo; prestar apoio ao Servigo Educativo.

Assistente
Operacional

Assistente
Técnica
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Biblioteca - Gerir os recursos humanos afetos a Biblioteca Municipal; conceber, planear, implementar e desenvolver
os servigos de informagdo documental, assegurando a coeréncia global dos contetdos e da evolugdo da arquitetura
do sistema de informagao; definir e elaborar os critérios de sele¢do, de aquisi¢do e de eliminagdo de documentos,
sob qualquer suporte, que permitam constituir e organizar colegbes de qualquer natureza, conserva-los e torna-los
acessiveis, mantendo-os atualizados; definir e controlar a aplicagdo dos métodos e das técnicas de armazenagem,
protegdo, conservagdo e restauro de suportes documentais de qualquer natureza; definir e controlar a aplicagdo dos
métodos e das técnicas de armazenagem, protegdo, conservagdo e restauro de suportes documentais de qualquer Técnica Superior Licenciatura em 1 1 1
natureza; selecionar uma linguagem documental prépria para representar o contedido de um documento ou de um Histdria
fundo documental; gerir a informagdo, criando e explorando os instrumentos de acesso, distribui¢do e partilha dos
recursos informativos; avaliar e validar a informagdo, os documentos e as fontes, tanto internas, como externas;
analisar e interpretar as necessidades atuais e potenciais dos utilizadores para promover a qualidade da informagdo;
gerir a aplicacdo e utilizagdo das tecnologias de informagdo e comunicagao; estabelecer uma politica de abate de
obras por razdes de deterioragdo, de desatualizagdo ou indice de pertinéncia da informagdo, aprovada pelo érgdo
superior que tutela a Biblioteca.

Biblioteca - Executar tarefas relacionadas com a aquisigado, o registo, a catalogacdo, a cotagdo, o armazenamento de
espécies documentais; executar a gestdo de catalogos; executar os servigos de atendimento, de empréstimo e de
pesquisa bibliografica; executar a preparagdo de instrumentos de divulgacdo; executar servigos de apoio Assistente
administrativo; aplicar os critérios de selegdo, de aquisigdo e de eliminagdo de documentos, sob qualquer suporte, Técnica
que permitam constituir e organizar cole¢es de qualquer natureza, conserva-las e torna-las acessiveis, mantendo-
as atualizadas.

Biblioteca - Conceber e desenvolver programas educativos que, preferencialmente, vdo de encontro aos programas
curriculares; desenvolver medidas de incentivo ao Livro e a Leitura; facilitar a compreensao e a interpretagdo de
textos literarios; estruturar programas educativos no contexto do servigo; preparar o material pedagégico e outros Assistente
materiais de apoio para as atividades; adaptar os contetidos educativos a cada publico segundo niveis de Técnica
escolaridade e outros critérios; promover ou desenvolver atividades paralelas de animagdo cultural; contactar
especialistas e animadores culturais em determinadas atividades ou eventos.

Biblioteca - Apoiar o técnico superior na execugdo do tratamento técnico documental, na elaboragdo de indices ou
“thesaurus” para os fundos geral e local, na elaboragdo de manuais de procedimentos relacionados com o
tratamento técnico documental, tendo como objetivo a sua uniformizagdo, na divulgacdo das atividades dos Assistente
servigos educativos, na aplicagdo de critérios de selegdo, de aquisigdo e de eliminagdo de documentos, sob qualquer Operacional
suporte, que permitam constituir e organizar cole¢@es de qualquer natureza, conserva-las e torna-las acessiveis,
mantendo-as atualizadas.
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UNIDADE DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL E DE SERVICOS DE APOIO

Educacdo - Coordenar e dirigir de uma forma integrada as atividades desenvolvidas pelos diversos colaboradores;
promover um planeamento integrado e sistematico das agdes, potenciando sinergias, competéncias e recursos a
nivel local; planear, monitorizar e avaliar os Programas Educativos do Municipio; promover a articulagdo e
complementaridade da oferta educativa da Autarquia, em consonancia com os objetivos definidos pelos Projetos
Educativos dos Agrupamentos de Escolas, demais estabelecimentos de educacdo de ensino e IPSS; preconizar os
eixos de intervencgdo e linhas de agdo do Projeto Educativo Municipal, de acordo com o definido pela Carta
Educativa do concelho, e em articulagdo com os objetivos definidos pelos Projetos Educativos dos Agrupamentos de
Escolas, demais estabelecimentos de educagdo e ensino e IPSS; planear, implementar, monitorizar e avaliar o
Programa de Enriquecimento Curricular no 1.2 CEB, bem como o Programa de Educagdo Musical na Educagdo Pré-
Escolar, em estreita articulagdo com os Agrupamentos de Escolas, Escola de Musica e demais instituicdes concelhias
parceiras dos Programas; conceber, planificar e operacionalizar a realizagdo anual do Férum da Educagdo e do
Férum das Criangas; promover a articulagdo da sua atividade com outros servigos especializados, em particular nas
dreas da saude, educagdo e solidariedade social, contribuindo para o correto diagndstico e avaliagdo dos individuos
e familias, participar no planeamento das medidas de intervengdo mais adequadas; Agdo Social Escolar; Programa
de expansdo e desenvolvimento da educagdo pré-escolar; Programa de generalizagdo do servigo de refeigdes
escolares aos alunos do 12 CEB.

Licenciatura em
Técnica Superior Sociologia ou 2 2 2
Psicologia

Educagdo - Atendimento aos utentes do Gabinete de Psicologia e Orientagdo Vocacional e do espago Zona Jovem;
efetuar estudos de natureza cientifico-técnica e de avaliagdo psicoldgica, tendo em vista a fundamentagdo da
tomada de decisdes, em dreas como o apoio social e educativo; aconselhamento psicoldgico individual;
acompanhamento e monitorizagdo das criangas e familias, detetando e referenciando situagdes de risco e de maus-
tratos; colaborar no levantamento de necessidades da comunidade com o fim de propor as medidas de intervengdo
adequadas; detegdo de necessidades da comunidade educativa, com o fim de propor a realizagdo de agdes de
prevenc¢do e medidas adequadas, designadamente em casos de insucesso escolar; conceber e desenvolver
programas e agdes de aconselhamento pessoal, vocacional e profissional a nivel individual ou de grupo; conceber e
realizar a¢des de sensibilizagdo/informacdo para a comunidade educativa e comunidade em geral, no dmbito da Técnica Superior Licenciatura em 1 1 1
prevencgdo primaria; participar nos processos de avaliagdo multidisciplinar, tendo em vista a elaboragdo de Psicologia
programas de interveng¢do, e acompanhar a sua concretizagdo; promover a realizagdo de a¢Ses de informagdo para
professores, educadores e encarregados de educagdo; desenvolver e acompanhar programas que visem o
desenvolvimento emocional e cognitivo das criangas e jovens do concelho; promover a¢des de prevengdo das
toxicodependéncias, de carater continuo, dirigidas a grupos de risco, de forma a reduzir a vulnerabilidade dos
individuos no que respeita a utilizagdo de drogas, impedindo ou retardando o inicio do consumo de drogas;
promover a articulagdo da sua atividade com outros servicos especializados, em particular nas areas da saude,
educacdo e solidariedade social, contribuindo para o correto diagnéstico e avaliagdo dos individuos e familias,
participar no planeamento das medidas de interven¢do mais adequadas.
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Exercer fungoes de apoio a alunos, docentes e encarregados de educagao entre e durante as atividades letivas,
assegurando uma estreita colaboragdo no processo educativo; participar em agdes que visem o desenvolvimento
pessoal e civico de criangas e jovens e favoregam um crescimento saudavel; exercer tarefas de apoio a atividade
docente de ambito curricular e de enriquecimento do curriculo; exercer tarefas de enquadramento e Assistente 3 3 3
acompanhamento de criangas e jovens, nomeadamente no ambito da animacdo sécio-educativa e de apoio a Técnica
familia; cooperar com os servigos especializados de apoio s6cio-educativo; prestar apoio especifico a criangas e
jovens portadores de deficiéncia; colaborar no despiste de situagdes de risco social, internas e externas, que
ponham em causa o bem-estar de criancas e jovens e da escola.

Exercer fungGes de apoio geral, incluindo as de telefonista e operador de reprografia, desenvolvendo e incentivando
o respeito e apreco pelo estabelecimento de educagdo ou de ensino e pelo trabalho que, em comum, nele deve ser
efetuado; participar com os docentes no acompanhamento das criangas e dos jovens durante o periodo de
funcionamento da escola, com vista a assegurar um bom ambiente educativo; exercer tarefas de atendimento e
encaminhamento de utilizadores da escola e controlar entradas e saidas da escola; cooperar nas atividades que
visem a seguranca de criangas e jovens na escola; providenciar a limpeza, arrumacdo, conservagao e boa utilizagdo
das instalagdes, bem como do material e equipamento didatico e informatico necessério ao desenvolvimento do .
processo educativo; exercer tarefas de apoio aos servigos de agdo social escolar; prestar apoio e assisténcia em A55|ste'nte 13 | 13 13
situagdes de primeiros socorros e, em caso de necessidade, acompanhar a crianga ou o aluno a unidades de Operacional
prestacdo de cuidados de saude; estabelecer ligagdes telefénicas e prestar informag&es; receber e transmitir
mensagens; zelar pela conservagdo dos equipamentos de comunicagdo; reproduzir documentos com utilizagdo de
equipamento proprio, assegurando a limpeza e manutengdo do mesmo e efetuando pequenas reparagGes ou
comunicando as avarias verificadas; assegurar o controlo de gestdo de stocks necessarios ao funcionamento da
reprografia; efetuar, no interior e exterior, tarefas indispensaveis ao funcionamento dos servigos; exercer, quando
necessario, tarefas de apoio de modo a permitir o normal funcionamento de laboratdrios e bibliotecas escolares.

Exerce fungBes de natureza executiva, de carater manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem
definidas e com graus de complexidade variaveis. Executa tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao .

funcionamento dos 6rgdos e servigos, podendo comportar esforgo fisico. Responsabilidade pelos equipamentos sob A55|ste.nte 1 1 1
sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, a manutengao e reparagdo dos mesmos, Operacional
na drea da educacgdo.
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Agdo Social - Efetuar o atendimento e acompanhamento social de cidaddos e familias e propor medidas/respostas
adequadas para a resolugdo dos problemas identificados; colaborar na resolugdo de problemas de adaptagdo e
readaptagdo social dos individuos, grupos ou comunidades, provocados por causas de ordem social, fisica ou
psicoldgica, através da mobilizagdo de recursos internos e externos; promover o intercambio de informagdo e
colaboragdo técnica com outros servigos do Municipio e entidades externas no contexto da intervengao social;
propor a articulagdo da sua atividade com outros servigos especializados, em particular nas dreas da saude, Licenciatura em
educagdo e seguranga social, contribuindo para o correto diagnoéstico e avaliagdo dos individuos e familias e Técnica Superior Servico Social 1 1 1
participar no planeamento das medidas de intervengdo mais adequadas; elaborar estudos, conceber e desenvolver

projetos, com vista ao estabelecimento de atividades e praticas comuns de atuagdo, bem como ao desenvolvimento
de projetos especificos; promover o intercambio de informagdo e colaboragdo técnica com outros servigos do
municipio e entidades exteriores no contexto da intervengdo social; efetuar estudos de natureza cientifico-técnica,
tendo em vista a fundamentagdo da tomada de decisdes; emitir pareceres tendo em vista preparar a tomada de
decisdo superior; assegurar o apoio administrativo quando necessario ao bom funcionamento do servigo.
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Acgao Social - Promover o acompanhamento psicologico/intervengao, mediagao familiar, e/ou gestao de conflitos
em processos motivados por situagdes de litigio, efetuando o atendimento e acompanhamento psicossocial de
cidad3os e familias e propondo medidas/respostas adequadas para a resolugdo dos problemas identificados;
participando nos processos de avaliagdo multidisciplinar com vista a elaboragdo e acompanhamento de programas
de intervengdo; promovendo a colaboragdo técnica com outros servigos do Municipio e potenciando as sinergias
numa articulagdo e intervengdo concertadas com as entidades externas, quer num contexto de intervengdo social,
quer num outro contexto sempre que solicitado. Propor a articulagdo da sua atividade com outros servigos
especializados, em particular nas dreas da saude, educagdo e seguranga social, contribuindo para o correto
diagndstico e avaliagdo dos individuos e familias. Colaborar em ag¢6es de formagdo, participar em experiéncias
pedagdgicas, e realizar investiga¢do na drea da sua especialidade. Coordenar o Espago Bem me Querem, Espaco de
atendimento e acompanhamento a vitimas de violéncia doméstica, promovendo o atendimento, informagdo e
acompanhamento psicossocial das vitimas, e desenvolvendo ao abrigo deste Espago um projeto de intervengdo
comunitdria no ambito da prevengdo primdria da violéncia doméstica e bullying. Efetuar estudos de natureza
cientifico-técnica e de avaliagdo psicoldgica, tendo em vista a fundamentagdo da tomada de decisdes em diversas
dreas, nomeadamente na drea do apoio social. Promover a igualdade de género no concelho de Esposende,
efetuando o diagndstico, a elaboragdo e a implementagdo do Plano Municipal para a Promogdo da Igualdade de
Género, bem como desenvolver um projeto de intervengdo comunitdria que promova a igualdade de género em
diversos contextos. Participar na avaliagdo, planeamento e defini¢do das politicas de saude publicas, bem como na
operacionalizagdo de programas que visem a promogado da saude e de estilos de vida sauddveis junto da
comunidade. Integrar a Comissado de Prote¢do de Criangas e Jovens, promovendo o atendimento e prestagdo de
informacdo aos cidaddos que se dirigem a CPCJ; participando nas reunides da comissdo restrita e da comissao
alargada da Comissdo; participando nas atividades previstas no seu plano de agdo; executando todos os atos
técnicos no que se refere a avaliagdo diagndstica e execugdo de medidas no ambito de processos de promogdo e
protegdo, assumindo a gestdo/coordenacgdo de casos; realizando todas as diligéncias necessdrias para avaliagdo
diagndstica e/ou acompanhamento dos processos; preparando informagdo fundamentada para suportar as
deliberagbes tomadas; encaminhando para os servigos/entidades competentes as situagdes consideradas por
pertinentes; elaborando, negociando e comprometendo-se nos Acordos de Prote¢do e Promogdo definidos em
conjunto com os diversos intervenientes; elaborando e negociando os Planos de Execug¢do das Medidas;
fundamentando decisdes de remissdo processual para os servigos do Ministério Publico; registando e atualizando os
processos em gestdo/acompanhamento em aplicagdo informatica prépria da Comissdo Nacional de Proteg¢do de
Criangas e Jovens em Risco. Competéncias técnicas: formagdo que Ihe possibilite uma flexibilidade ao nivel do
pensamento e em simultdneo um conjunto de conhecimentos tedricos que lhe permitam responder de forma
positiva e com profissionalismo aos desafios inerentes a sua pratica profissional; conhecimentos aprofundados nas
dreas de psicologia da saude, violéncia doméstica, igualdade de género, promogdo e protegdo de criangas e jovens e
mediagdo familiar e de conflitos; dominio dos métodos avaliativos e de intervencgdo geral e especificos no ambito da
psicologia da saude.

Competéncias pessoais: capacidade para trabalhar em equipa e interagir com os outros profissionais de outras dreas
de saber; capacidade de comunicagdo oral e escrita; raciocinio l6gico, capacidade de prever e resolver problemas;
capacidade de escuta e realizacdo de atividades individuais e em grupo, com criangas, jovens e adultos em
contextos; capacidade de adaptagdo em funcdo de novas situagdes, ter capacidade para gerar novas ideias;
capacidade de organizar o seu trabalho de modo cooperativo e solidario, gestdo do tempo perante as tarefas que
Ihe sdo propostas e disposicdo para assumir responsabilidades.

Técnica Superior

Licenciatura em
Psicologia

1 PT a ocupar em
regime de CTFPTI
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Habitagdo - Assegurar a participagdo do Municipio nas reunides de parceria; colaborar com as familias ou outros
grupos a resolverem os seus proprios problemas, tanto quanto possivel através dos seus préprios meios, dando a
conhecer os apoios existentes nos diferentes servigos locais a que podem recorrer; colaborar na resolugdo de
problemas de adaptacgdo e readaptagdo social dos individuos, grupos ou comunidades, provocados por causas de
ordem social, fisica ou psicolégica, através da mobilizagdo de recursos internos e externos; colaborar na resolugdo
dos problemas através de uma postura de responsabilizagdo e participagdo dos individuos; efetuar o atendimento e
acompanhamento social de cidaddos e familias e propor medidas/respostas adequadas para a resolugdo dos
problemas identificados; orientar os individuos na concretizagdo de um projeto de vida pondo em execugdo . .
programas, agdes que correspondam aos seus interesses; promover o intercdmbio de informagdo e colaboragdo Técnica Superior Llcent.:latura .em 1 1 1
técnica com outros servigos do Municipio e entidades externas no contexto da intervengdo social; propor a Servico Social
articulagdo da sua atividade com outros servigos especializados, em particular nas areas da saude, educagdo e
seguranga social, contribuindo para o correto diagnéstico e avaliagdo dos individuos e familias e participar no
planeamento das medidas de intervengdo mais adequadas; colaborar em agdes de formagdo, participar em
experiéncias pedagdgicas e realizar investigacdo na area da sua especialidade; efetuar levantamentos de habitacGes
degradadas e respetiva analise socio-econdmica e familiar; assegurar a gestdo social dos programas de
realojamento, promovendo a implementagdo de programas e projetos de intervengdo comunitaria; desenvolver as
acdes necessdrias ao realojamento das familias incluidas nesses programas.

Proceder a recegdo e tratamento de toda a correspondéncia com proveniéncia do exterior, bem como ao seu
encaminhamento; receber os municipes e encaminhar para o atendimento técnico; assegurar todas as atividades
inerentes ao funcionamento administrativo do servigo; controlar o movimento do material (consumiveis) de .
escritdrio; apoiar administrativamente e colaborar nas atividades desenvolvidas pelo SAS, entre outros; organizar o Ass'|st?nte 1 1 1
arquivo do SAS; secretariar as reunides da CPCJ; articular com todos os representantes das InstituicGes concelhias Técnica
que integram a Comissdo; assegurar todo o apoio administrativo necessario para o funcionamento da CPCJ;
desempenhar todas as demais tarefas que lhe sejam determinadas dentro da sua area de intervencao.
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Desporto - Elaborar a Carta Desportiva Municipal; programar e organizar eventos desportivos de grande impacto
publico, de realizagdo regular ou em ages isoladas e pontuais, bem como outros de menor impacto mas
diretamente ligados a pratica de atividade desportiva e recreativa; inventariar necessidades e equipamentos
destinados a criagdo de centros de formagao e alto rendimento; elaborar e estabelecer contratos-programa com
utilizadores de centros de formagdo e alto rendimento; estabelecer as normas de acompanhamento, coordenagdo
de meios e mecanismos de avaliagdo do processo de formagao; definir os apoios a disponibilizar aos clubes do
concelho que participam nas diferentes competicSes federadas; analisar e apoiar os projetos de atividades dos
clubes; definir critérios de cedéncia de instalagdes e tempos de utilizagdo; apoiar atividades de natureza desportiva
nos varios niveis competitivos, desenvolvidas e organizadas por entidades oficiais e particulares, no sentido da
generalizagdo da pratica desportiva; colaborar na criagdo de estruturas de acolhimento — clubes — para
enquadramento de potenciais talentos detetados nas escolas municipais de desporto; colaborar com o Servigo de
Gestdo de Infra estruturas e Equipamentos Desportivos no planeamento de construgdo de instalagdes desportivas
municipais; elaborar e promover projetos de criagdo de servicos desportivos em fung¢do da procura manifestada
pelos cidaddos e da rentabilizagdo das infra estruturas existentes; promover e apoiar atividades ludico-recreativas
adaptadas a certos grupos de risco (idosos, deficientes, ou outros); langar campanhas de sensibilizagdo no desporto
de lazer; planear e desenvolver atividades de natureza desportiva no ambito da acdo escolar; planear e desenvolver
acoes de formagdo direcionadas para o desporto escolar assim como para os agentes desportivos, na sua
generalidade; elaborar mecanismos de controlo e avaliagdo dos diferentes projetos.

Técnica Superior

Licenciatura na area
do Desporto

Apoio ao Desporto - Fungdes de natureza executiva, de carater manual ou mecanico, enquadradas em diretivas
gerais bem definidas e com graus de complexidade varidveis; execug¢do de tarefas de apoio elementares,
indispensdveis ao funcionamento dos 6rgdos e servigos, podendo comportar

esforgo fisico, responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo,
quando necessario, a manutengdo e reparagdao dos mesmos, nomeadamente no equipamento desportivo municipal,
situado em Gemeses, preservando as suas instalagdes, mantendo limpo e asseado o seu interior, bem como os
espacos envolventes e ajardinados em perfeitas condicdes.

Assistente
Operacional

Posto a ocupar em
regime de CIP

Desporto/Juventude - Proceder a rececdo e tratamento de toda a correspondéncia com proveniéncia do exterior,
bem como ao seu encaminhamento; receber os municipes e encaminhar para o atendimento técnico; assegurar
todas as atividades inerentes ao funcionamento administrativo do servigo; controlar o movimento do material
(consumiveis) de escritério; apoiar administrativamente e colaborar nas atividades desenvolvidas pelo Servigo, entre
outros; organizar o arquivo; assegurar todo o apoio administrativo necessario para o funcionamento do servigo e
desempenhar todas as demais tarefas que lhe sejam determinadas dentro da sua area de intervengdo.

Assistente
Técnica

Assistente
Operacional
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Juventude - Garantir a realizacdo da politica e dos objetivos municipais definidos para a drea da juventude, em
articulagdo com os servigos e as instituigdes vocacionadas para este fim; Estudar, em permanéncia, a realidade
juvenil do concelho; Promover a participagdo juvenil, através do fomento ao associativismo e ao voluntariado;
Coordenar, gerir e dinamizar a “Casa da Juventude”; Colaborar na divulgagdo de informagdes e iniciativas no ambito
da orientagdo vocacional, formag&o profissional, atribuicdo de bolsas, oportunidades de emprego, saidas
profissionais e inser¢do no mercado de trabalho; Promover a educagdo ndo formal, através do fomento de
atividades e agGes de sensibilizacdo conducentes a comportamentos ndo desviantes; Promover a culturae a
divulgacdo de novos valores artisticos, através do desenvolvimento de projetos de animagdo em dreas de interesse
das camadas juvenis; Organizar programas de animagdo sociocultural e tempos livres; Coordenar e implementar o
Plano de Atividades e Orcamento para a Juventude; Coordenar as atividades, recursos e programas educativos da
Casa da Juventude; Acompanhar, monitorizar e avaliar as atividades desenvolvidas na Casa da Juventude;
Acompanhar, monitorizar e avaliar a frequéncias dos utentes da Casa da Juventude; Planear, implementar,
monitorizar e avaliar as atividades de formagdo/animacao (oficinas, tertulias, workshops, exposicdes, entre outras).
Planear, organizar, acompanhar e avaliar a realizagdo dos Eventos para a Juventude, entre outras de natureza
semelhante. Monitorizar o funcionamento das diversas valéncias/recursos, nomeadamente o Gabinete de Psicologia
e Orientagdo Vocacional, o Gabinete Apoio Juventude, o Gabinete do Jovem Empreendedor, o Gabinete de Apoio ao
Associativismo, o BiblioCafé e Recegdo; Apoiar e informar sobre projetos e programas de ambito juvenil;
Diagnosticar interesses e expetativas da comunidade juvenil do concelho, no que confere a projetos educativos e
culturais; Divulgagdo de atividades da Casa da Juventude e Servigo Juventude; Articular com todos os
representantes das InstituicGes concelhias a divulgagdo e participagdo nas atividades da Casa; Zelar pelo correto e
integral funcionamento de todas as instalagées e servigos; Zelar pelo cumprimento dos contratos de manutengdo
das instalagdes de equipamentos e maquinaria.

Técnica Superior

Licenciatura em
Histdria

1 PT a ocupar em
regime de CTFPTI;
1 posto a ocupar
em regime de CIP

Juventude/atendimento - Proceder a rececdo e tratamento de toda a correspondéncia com proveniéncia do
exterior, bem como ao seu encaminhamento; receber os municipes e encaminhar para o atendimento técnico;
assegurar todas as atividades inerentes ao funcionamento administrativo do servigo; controlar o movimento do
material (consumiveis) de escritério; apoiar administrativamente e colaborar nas atividades desenvolvidas pelo
Servigo, entre outros; organizar o arquivo; assegurar todo o apoio administrativo necessario para o funcionamento
do servigo e desempenhar todas as demais tarefas que lhe sejam determinadas dentro da sua area de intervengao.

Assistente
Técnica

Novo PT a ocupar
em regime de
CTFPTI

Juventude/servigos gerais - assegura a limpeza e conservagdo das instalagdes; colabora eventualmente nos
trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservagdo de equipamentos; auxilia a execucdo de cargas e
descargas; realiza tarefas de arrumagao e distribuicdo; executa outra taferas simples, ndo especificadas de carater
manual e exigindo principalmente esforco fisico e conhecimentos praticos.

Assistente
Operacional

Posto ocupado em
regime de CIP
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Servigo Municipal de Seguranca e Protegdo Civil/Gabinete Técnico Agro-Florestal - Atuar preventivamente no
levantamento e andlise de situagdes de risco suscetiveis de acionarem os meios de protegdo civil; apoiar na
coordenagdo das operagdes de socorro a populagdo do concelho, em especial, por efeito de catastrofe ou de
calamidade publica; promover o acompanhamento e realojamento da populagdo do concelho atingida, em especial,
por situagdes de catastrofe ou de calamidade publica, em articulagdo com os servigos competentes da area social;
desenvolver, com o servigo referido anteriormente, agdes subsequentes de reintegragdo social da populagdo do
concelho afetada; colaborar com o Servigo Nacional de Protecgdo Civil no estudo e preparagdo de planos de defesa
da populagdo do concelho em casos de emergéncia; apoiar na coordenagdo da vigilancia e fiscalizagdo dos edificios
publicos, casas de espetaculos e outros recintos publicos, no que concerne a prevencgdo de riscos de incéndio e a Técnica Superior Licenciatura em 1 1 1
seguranga em geral, nos termos da lei e dos regulamentos em vigor; dar parecer no que concerne a protegao contra Engenharia Agricola
incéndios e outros sinistros, nos projetos de edificagdo e efetuar as respetivas vistorias, em estreita colaboragdo
com os corpos de bombeiros da area do Municipio; colaborar na elaboragdo e execugdo de treinos e simulacros;
participagdo em outras atividades de protegao civil, no ambito do exercicio das fung¢Ses especificas que Ihe forem
cometidas; exercicio de atividades de formagdo e sensibilizagdo, com especial incidéncia para a prevengdo de risco
de incéndio e acidentes junto das populagdes; participagdo em outras a¢des e o exercicio de outras atividades para
as quais estejam tecnicamente preparados e se enquadrem nos seus fins especificos e nos fins das respetivas
atividades inerentes a drea. Exerce as competéncias e atribuicdes no ambito do Gabinete Técnico Agro-Florestal
descritas no regulamento dos servigos municipais e respetiva legislagdo.
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Servico Municipal de Seguranca e Protecdo Civil - Atuar preventivamente no levantamento e analise de situagdes de
risco suscetiveis de acionarem os meios de protegao civil; apoiar na coordenagdo das operagdes de socorro a
populagdo do concelho, em especial, por efeito de catastrofe ou de calamidade publica; promover o
acompanhamento e realojamento da populagdo do concelho atingida, em especial, por situagdes de catastrofe ou
de calamidade publica, em articulagdo com os servicos competentes da area social; desenvolver, com o servigo
referido anteriormente, agdes subsequentes de reintegragdo social da populagdo do concelho afetada; colaborar
com o Servigo Nacional de Protecgado Civil no estudo e preparagdo de planos de defesa da populagdo do concelho
em casos de emergéncia; apoiar na coordenacdo da vigilancia e fiscalizagdo dos edificios publicos, casas de
espetdaculos e outros recintos publicos, no que concerne a prevengao de riscos de incéndio e a seguranga em geral,
nos termos da lei e dos regulamentos em vigor; dar parecer no que concerne a protegdo contra incéndios e outros
sinistros, nos projetos de edificagdo e efetuar as respetivas vistorias, em estreita colaboragdo com os corpos de
bombeiros da area do Municipio; colaborar na elaboragdo e execugdo de treinos e simulacros; participagdo em
outras atividades de protegdo civil, no dmbito do exercicio das fungdes especificas que lhe forem cometidas;
exercicio de atividades de formag&o e sensibilizagdo, com especial incidéncia para a prevengdo de risco de incéndio
e acidentes junto das populages; participagdo em outras agdes e o exercicio de outras atividades para as quais
estejam tecnicamente preparados e se enquadrem nos seus fins especificos e nos fins das respetivas atividades
inerentes a area.

Assistente
Operacional

Transito - Promover o estudo e elaboragdo de posturas e regulamentos de transito, bem como a respetiva
aprovacgdo; Implementar a sinalizagdo necessaria; participar todas as deficiéncias ou danos provocados nos sinais de
transito; proceder a colocagdo de placas indicativas ou informativas; manter em bom funcionamento as instalagées
semafdricas existentes na area territorial do concelho; conceber e executar medidas de seguranca e prevengdo
rodoviaria; colaborar com o Gabinete Municipal de Protecgdo Civil, com a Policia Municipal e com a Guarda Nacional
Republicana, na esfera da respetiva competéncia e no ambito das inerentes responsabilidades; elaborar e manter
em permanente atualizagdo o regulamento municipal atinente a fixagdo do regime de concessdo de licengas para
veiculos automoveis de aluguer, vulgarmente designados por taxis, fixacdo dos respetivos contingentes e emissdo
das necessdrias licengas; promover as agdes necessdrias, no ambito da conce¢do da rede de transportes publicos,
designadamente, nos estudos de implantagdo de interfaces e nds de ligagdo e articulagdo de transportes; gerir a
Esta¢do Central de Camionagem; verificar a execugdo por parte das empresas publicas ou concessionarios de
servigos publicos nos trabalhos de abertura de valas e reposi¢do de pavimentos nas vias publicas; promover a
instalacdo de equipamentos sociais e publicitarios e outros elementos de mobilidrio urbano, tendo em permanente
atencado critérios de qualidade e estética; proceder a renovagao dos equipamentos degradados; emitir, em conjunto
com a divisdo responsdvel, parecer relativo aos pedidos de licenciamento para realizagdo de espetédculos
desportivos e de divertimentos publicos nas vias, jardins e demais lugares publicos ao ar livre.

Técnica Superior

Licenciatura em
Engenharia Civil

Elaborar e organizar processos de candidaturas a financiamentos a programas comunitarios, da administragdo
central, ou outros, apoiar o setor empresarial: organizar processos de candidaturas nos prazos estabelecidos;
acompanhar permanentemente a execugdo das candidaturas aprovadas, com elaboragdo mensal dos mapas de
execugdo fisica e financeira dos projetos; recolher os elementos para as grandes opgdes do plano e proceder, em
conjunto com o Servigo de Contabilidade, ao acompanhamento do grau de prossecugdo dos documentos
previsionais para cada ano, fornecendo informagdes quanto ao mesmo grau de prossecugdo e necessidades de
eventuais corre¢Bes ou desvios; estudar, propor e desenvolver agdes tendentes a captagdo de investimentos
privados para o concelho, procedendo paralelamente a divulgagdo, junto dos agentes econdmicos, das potenciais
oportunidades de negdcio e respetivos mecanismos e meio de financiamento, publicos e privados.

Técnica Superior

Licenciatura em
Economia

Técnica Superior

Licenciatura em
Engenharia do
Ambiente e dos
Recursos Rurais
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Qualidade e Modernizagdo - Apoiar o Executivo na definigdo e manutengdo dos principios estabelecidos na politica
de gestdo; estimular a melhoria sustentada dos servigos, na perspetiva de aumento de satisfagdo do municipe e do
colaborador, promovendo, acompanhando e desenvolvendo todos os estudos e projetos necessarios; manter e
dinamizar o sistema de gestdo implementado e certificado pela APCER; acompanhar as atividades e avaliar o seu
impacto no ambiente; otimizar procedimentos e metodologias de suporte as atividades desenvolvidas na autarquia,
que viabilizem a normalizagdo e racionalizagdo de processos, em articulagdo com os servigos intervenientes;
promover agdes periddicas para analise dos indicadores de gestdo, diagndstico das areas que necessitam de
melhoria e definicdo de a¢des a implementar; promover programas e iniciativas que visem a simplificagdo e
modernizagdo autarquica; operacionalizar os projetos “Simplex Autdrquico”, “Licenciamento Zero” e “Diretiva de
Servigos”. Auditoria - providenciar o planeamento e realizagdo de auditorias internas, inspegdes, sindicancias,
inquéritos ou processos de meras averiguagoes que forem determinados pelo Executivo ou pelo Presidente; propor
medidas tendentes a melhoria da eficiéncia dos servigos e a sua modernizagdo; elaborar, monitorizar e avaliar o
plano de gestdo de riscos de corrupgdo e infragdes conexas; elaborar, monitorizar e avaliar o regulamento de
controlo interno; otimizar procedimentos e metodologias de suporte as atividades desenvolvidas na autarquia, com
vista a mitigag¢do ou minimizagdo do risco associado. Saude Publica - concretizar as medidas definidas pela Camara
no dominio da saude; promover e apoiar iniciativas na area da saude publica, aos niveis da informagdo e educagdo
para a saude, da despistagem e rastreio, da prevengdo de acidentes, campanhas de vacinagdo e de recolha de
sangue, da saude escolar, da prevengdo primdria das toxicodependéncias e da promogdo de estilos de vida
saudaveis; participar e fomentar a avaliagdo sistematica da situagdo da rede de prestadores de cuidados de satude
integrados no Servico Nacional de Saude e existentes no concelho; acompanhar e supervisionar o sistema de
seguranga alimentar implementado na rede de cantinas escolares; ministrar formagdo aos manipuladores
alimentares das cantinas escolares, sobre higiene e seguranca alimentar, de acordo com o plano de formagao
definido pelo Municipio; acompanhar a unidade de saude publica nas vistorias as escolas e cantinas escolares do
concelho; analisar e supervisionar as ementas escolares de acordo com as orientagdes do Ministério da Educagao;
operacionalizar o projecto “Crescer Sauddvel”; planear, desenvolver e avaliar projetos educativos que fomentem a
promogao da salde, os estilos de vida mais sauddveis e diminuam riscos inerentes a saude juvenil; articular com os
Coordenadores dos Programas de Educagdo para a Saude das escolas do concelho, e demais professores, as
atividades de promogdo da saude a desenvolver em cada ano letivo; estabelecer parcerias com diversos organismos
e instituicdes do panorama concelhio, regional e nacional, com vista a concretizagdo das atividades de promogdo da
salde previstas; apoiar o Veterinario Municipal nas atividades por ele desenvolvidas.

Técnica Superior

Licenciatura em
Engenharia Biolégica

1 PT a ocupar em
regime de CTFPTI

Comunicagdo e Imagem - Apoiar as agdes protocolares que o Municipio estabelega com pessoas, individuais ou
coletivas, nacionais ou estrangeiras; preparar, elaborar e divulgar publicages periddicas municipais de informagdo
geral; assegurar as relagdes com os érgdos de comunicagdo social; recolher e promover a divulgagdo interna das
matérias noticiosas de interesse para a Camara; divulgar as atividades prosseguidas e promovidas pela Cadmara,
junto da comunicagdo social; apoiar o Gabinete de Apoio ao Presidente na drea das relagdes institucionais; organizar
o protocolo das cerimoénias oficiais do municipio; organizar rece¢des e outros eventos promocionais andlogos;
promover agdes no dmbito da cooperagdo com outros municipios ou agéncias de desenvolvimento.

Técnica Superior

Licenciatura em
Relagdes Publicas

Comunicagdo e Imagem - Apoio administrativo ao servigo, acompanhamento nos eventos organizados pela Camara
Municipal ou outros, em que existe necessidade de efetuar a cobertura fotografica, assim como catalogagdo do
arquivo digital fotografico; apoia na concegdo, execugdo e acompanhamento do plano de comunicagdo e imagem
global do municipio, colaborando nas atividades de informag&o, imagem, marketing, publicidade e protocolo, em
estreita articulagdo com as demais unidades organicas.

Assistente
Operacional
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Comunicagdo e Imagem - Estudar, planear, projetar e orientar a execugdo de artefactos de comunicagdo que
promovem a rece¢do de mensagens, reportando-se a sua conce¢do formal e funcional, estruturando, racionalizando
e materializando os meios comunicacionais; colaborar na elaboragdo de estratégias de comunicagdo e imagem da
organizagdo; estudar, analisar e conceber novos produtos e suas carateristicas técnicas, funcionais e estéticas,
tendo em conta as tendéncia de mercado e ou estretégias da organizacdo; criar ideias e conceitos, com vista a
concegdo de linhas gréficas de comunicagdo; elaborar ilustragdes, paginar, digitalizar e tratar imagens, utilizando as
ferramentas manuais ou tecnoldgicas disponiveis; executar layouts e protétipos para diversos suportes de
comunicacgdo (papel, on-line e multimédia, etc); definir os requisitos de qualidade e especificagdes técnicas dos
produtos gréficos em fungdo da ideia original, da avaliagdo de custos e da adequagdo as necessidades da
organizagdo; acompanhar a produgdo de suportes gréficos, garantindo a qualidade dos mesmos; conceber manuais
de normas graficos relativos a identidade corporativa (publicagées periddicas, logotipos, estacionario, etc.); elaborar
relatdrios de avaliagdo; manter arquivo fisico e digital atualizado.

Técnica Superior

Licenciatura em
Design Gréfico

1 PT a ocupar em
regime de CTFPTI;
1 posto ocupado
em regime de CIP

Informatica e Telecomunicagdes - Coordenar e dirigir de uma forma integrada as atividades desenvolvidas pelo
servico; planear, analisar, gerir e manter o sistema informatico; conceber, planear, gerir e manter as infra
estruturas, redes e telecomunicagdes; propor e supervisionar tecnicamente todos os processos de aquisi¢do de
equipamento e suportes légicos informaticos da cdmara municipal; administrar sistemas e bases de dados; elaborar
planos de execugdo de seguranga dos sistemas informaticos e das aplicagdes informaticas; fornecer assisténcia
técnica aos utilizadores; gerir e controlar as versdes de software de base aplicacional; desenvolver sistemas de
informacdo e de aplicagGes; definir politicas de manutengdo de utilizadores no sistema; coordenar a manutengdo e
ampliagdo da rede estruturada; formar os utilizadores das aplicagdes informdticas usadas ou a usar pela autarquia;
modelizar dados aplicacionais da cdmara municipal; elaborar testes de qualidade e de auditoria as aplicagdes
desenvolvidas e respetiva documentagdo técnica, bem como garantir o seu suporte técnico; desenvolver aplicagdes
multimédia e Internet/Intranet; analisar o impacto das novas tecnologias da informagdo na organizagdo do trabalho
e na cultura organizacional, preconizando metodologias adequadas para introdugdo de inovagdo no funcionamento
dos servigos municipais.

Especialista de | Licenciatura na area
Informatica de Informatica

Informatica e Telecomunicagdes - Administrar sistemas e bases de dados; elaborar de planos de execugdo de
seguranga dos sistemas informaticos e das aplicagbes informéticas; fornecer assisténcia técnica aos utilizadores;
gerir e controlar as versdes de software de base aplicacional; desenvolver sistemas de informagdo e de aplicagdes;
formar os utilizadores das aplicagdes informaticas usadas ou a usar pela autarquia; modelizar dados aplicacionais da
camara municipal; elaborar testes de qualidade e de auditoria as aplicagGes desenvolvidas e respetiva
documentagdo técnica, bem como garantir o seu suporte técnico; desenvolver aplicagdes multimédia e
Internet/Intranet; manter e ampliar a rede estruturada; manter os utilizadores do sistema; garantir a
implementagdo controlada dos planos de seguranca aos sistemas e aplicagdes informaticas; implementar as
politicas definidas na manutencgdo de infra estruturas, redes e telecomunicagdes; instalar hardware e software;
garantir a correta e segura intervengdo por acesso direto as bases de dados; garantir o normal funcionamento dos
sistemas informadticos das escolas

Técnico de
Informatica
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Apoio Juridico - Realizar estudos e outros trabalhos de natureza juridica, conducentes a definigdo e concretizagdo
das politicas do municipio; elaborar pareceres e informagdes sobre a interpretacdo e aplicagdo da legislagdo, bem
como normas e regulamentos internos; recolher, tratar e difundir legislagdo, jurisprudéncia, doutrina e outra
informagdo necessdria ao servigo em que esta integrado; coordenar e superintender na atividade de outros
profissionais e, bem assim, acompanhar processos judiciais; estudar, acompanhar e intervir em todos os processos,
judiciais ou ndo, que encerrem questdes juridicas e nos quais a Cdmara Municipal, por sua prépria iniciativa ou de
terceiros, seja parte, bem como analisar e elaborar contratos, pareceres, respostas e informagdes juridicas que
interessem a atividade administrativa municipal, quer no ambito interno, quer no externo; alertar o Presidente da
Céamara, ou os vereadores com poderes delegados, para eventuais riscos, juridicos e materiais, que certos atos ou
decisBes possam comportar, assim como para alteragdes legislativas de vulto, particularmente todas aquelas que
operem reformas ou mudangas nos procedimentos administrativos; organizar e acompanhar em todos os seus
tramites os processos de contra-ordenagdo, procedendo a respetiva instrugdo, audi¢do de arguidos; exercer todas
as fungbes cometidas ao servigo de execugdes fiscais, bem como as demais fungbes que Ihe forem cometidas por
despacho do Presidente da Camara.

Técnica Superior

Licenciatura em
Direito

Apoio Juridico - Realizar estudos e outros trabalhos de natureza juridica, conducentes a defini¢do e concretizagdo
das politicas do municipio; elaborar pareceres e informagdes sobre a interpretagdo e aplicagdo da legislagdo, bem
como normas e regulamentos internos; recolher, tratar e difundir legislagdo, jurisprudéncia, doutrina e outra
informagdo necessaria ao servigo em que esta integrado; coordenar e superintender na actividade de outros
profissionais e, bem assim, acompanhar processos judiciais; estudar, acompanhar e intervir em todos os processos,
judiciais ou ndo, que encerrem questdes juridicas e nos quais a Camara Municipal, por sua prdépria iniciativa ou de
terceiros, seja parte, bem como analisar e elaborar contratos, pareceres, respostas e informagdes juridicas que
interessem a atividade administrativa municipal, quer no ambito interno, quer no externo; alertar o Presidente da
Céamara, ou os vereadores com poderes delegados, para eventuais riscos, juridicos e materiais, que certos atos ou
decisGes possam comportar, assim como para alteragdes legislativas de vulto, particularmente todas aquelas que
operem reformas ou mudangas nos procedimentos administrativos; substituir o responsavel pelos processos de
contra-ordenagdo e de execugdes fiscais, nas suas faltas e impedimentos. No ambito do Gabinete de Apoio aos
Orgaos Autarquicos, preparar e dar a conhecer a agenda respeitante aos assuntos a tratar nas reunides de cdmara e
sessGes da assembleia municipal; recolher e coordenar o normal encaminhamento dos assuntos a tratar e tratados
nas reunides e sessdes.

Licenciatura em
Direito

Apoio Juridico - Garantir, nos termos da lei, o funcionamento dos servicos de justica e de execugdes fiscais; minutar
e datilografar o expediente dos processos que correm na respetiva divisdo; informar os processos burocraticos a
cargo do servigo; organizar e manter atualizados os ficheiros dos seus servicos; tratar do expediente e do arquivo de
toda a documentagdo do servico, remetendo aos servigos competentes os documentos, livros e processos
destinados ao arquivo geral; efetuar os demais procedimentos administrativos que lhes sejam determinados.

Assistente
Técnica
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Apoio Juridico - Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagéo, avaliacdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo. 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 dreas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgdos e
servigos. FungBes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior
qualificado. Representagdo do 6rgdo ou servico em assuntos da sua especialidade, tomando opg¢des de indole
técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores, nomeadamente, no ambito do gabinete de apoio aos
6rgdos autarquicos, executar as tarefas inerentes ao expediente relativo a realizagdo das reunides de camara e
sessGes de assembleia municipal; elaborar as minutas e atas das mesmas reunides e sessdes, bem como proceder
ao seu tratamento, arquivo e distribui¢do pelos servigos encarregues de proceder, quer a sua divulgagdo interna e
externa, quer a sua concretizagdo.

Licenciatura em
Técnica Superior Administragdo
Publica

Turismo - Inventariar as potencialidades turisticas do concelho de Esposende e promover a respetiva divulgagao;
coordenar a atividade dos diversos servigos municipais, no sentido de uma agdo concertada e coerente, visando a
promogao das condigdes ambientais e gerais para o desenvolvimento turistico do concelho; assegurar, em
articulagdo com outros servicos municipais e entidades externas, uma gestdo integrada e sistematica das dreas do
concelho com vista a sua permanente qualificagdo como equipamentos de uso coletivo e promogdo turistica;
estudar e promover medidas de estimulo aos operadores hoteleiros, comerciais e industriais que se distingam pelo
espirito do servigo publico e uma pratica de qualidade que prestigie e valorize o municipio e o concelho; levar a
efeito, em parceria com outros operadores no pais e no estrangeiro, iniciativas promocionais do concelho, da regido
e das suas atividades econémicas, colaborando neste dominio, com o Servigco de Comunicagdo e Imagem; organizar
feiras, mostras, exposi¢des e outros certames de divulgagdo de atividades, a levar a efeito no concelho de
Esposende e colaborar nas que envolvam a representagdo exterior do municipio; organizar, desenvolver e gerir
programas especiais de turismo dirigidos para a infancia, adolescéncia e terceira idade, como por exemplo o
Programa de Turismo Sénior; desenvolver estudos que permitam dispor de um barémetro da atividade turistica no
concelho, de forma a medir e avaliar permanentemente as correntes e tendéncias turisticas; promover e apoiar
planos de acdo para a preservagdo dos valores culturais tradicionais, nomeadamente o artesanato, o folclore e a
etnografia.

Licenciatura na drea

Técnica Superior .
de Turismo
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Mapa de Pessoal 2017

Atribuigées/Competéncias/Atividades

Cargo / Carreira /

Categoria

Area de Formagdo
Académica e/ou
Profissional

TEMPO
INDETERMINADO (TI)

TEMPO

DETERMINADO OU
DETERMINAVEL(TD)

COMISSAO DE
SERVIGO

N.2 Postos
de Trabalho

ocupados

vagos

criar

extinguir

N.2 Postos
de Trabalho

ocupados

vagos

criar

extinguir

N.2 Postos
de Trabalho

ocupados

vagos

criar

extinguir

Mobilidade

TOTAL DE POSTOS DE
TRABALHO

OBS

Actualizar o sitio visitesposende (eventos, noticias, corregdo de textos, publicagdo da agenda mensal); Guia da Noite
e do Artesanato (roteiros a introduzir no site); tratar do expediente e do arquivo de toda a documentagdo do
servigo, remetendo aos servicos competentes os documentos, livros e processos destinados ao arquivo geral;
marcar atuagdes dos ranchos; Kits de informagdo para entrega; marcar reunides com as unidades de restauragdo,
alojamento, ranchos; coordenar com o gabinete de design o percurso pedestre Cavado e Atlantico — painéis
informativos.

Assistente
Técnica

=

Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos de atendimento e informagdo, com base em
diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas seguintes tarefas: Facilitar, a
populagdo residente e aos turistas que visitam o Municipio, o acesso a informagdo, de forma a responder as suas
necessidades informativas, formativas e de lazer; fazer a Promogao turistica do territdrio; dinamizar o CIT — Centro
de Informagdo Turistica de Esposende; Promover e desenvolver os vdrios produtos estratégicos da regido e do
Municipio de Esposende; promover a nivel local, regional, nacional e ibérico a Regido Norte, o Municipio de
Esposende, e os seus produtos estratégicos e complementares; participar em Bolsas de Turismo, Feiras, Semindarios
e Congressos ou outros eventos, nacionais ou internacionais, destinados a promogdo turistica; divulgar e promover
o artesanato e produtos locais, alojamento, atragdes, servigos e outros recursos turisticos do Municipio, a fim de
que a visita contribua para o desenvolvimento econdmico local; Promover e realizar exposi¢des no CIT.

Assistente
Técnica

2 postos ocupados
em regime de Ml

50

45

54

TOTAIS

Total Postos de Trabalho

166

147

13

182

PT - Posto de Trabalho

CTFPTI - Contrato de Trabalho em Fungdes Publicas por Tempo Indeterminado
MI - Mobilidade Interna

CIP - Cedéncia de Interesse Publico
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