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SERVICO DE PROTEGAO CIVIL

Sub-Total

Unidade Organica/ Area de VAGOS
Centros de Cargo/ Formacéo N© OBS
Competéncia ou de Atribui¢des/Competéncias/Actividades Carreira/ Académica | Postos
Produto/ Area de Categoria e/ou de TI | TD
Actividades Profissional |Trabalho| (@) | (b)
GABINETE DE EMPREENDEDORISMO, AGRICULTURA E APOIO AO DESENVOLVIMENTO E EMPREGO
Apoiar os empresarios nas suas pretensdes/resolucéo de processos inerentes a sua actividade; veicular informacéo acerca de legislacéo de
apoio a actividade econémica, fundos comunitarios e outros programas de financiamento; apoiar e acompanhar a instalagdo de empresas Técnico LicenciatL.Jra
no concelho; colaborar com as Associagdes de Agricultores e a Associagdo Comercial e Industrial; aumentar o emprego e melhorar a Superior Engent)ar_la 1 0 0
qualidade de vida da populacéo. Agronémica

Tarefas de planeamento e ordenamento dos espagos rurais do municipio; Monitorizacdo do PDF; tarefas de planeamento e ordenamento
dos espagos rurais do municipioCompilacéo de informagao relativa aos incéndios florestais, acompanhamento e divulgagéo do indice
diario de risco de incéndio; coadjuvar os presidentes das CMDFCI e da CMOEPC, designamadente na gestdo dos meios municipais
associados a DFCI e a combate de incéndios florestais, elaboragao e relatérios de actividades, de acompanhamento e finais dos programas
de accéo previstos no PDF; gestdo de beses de dados; emisséo de propostas e pareceres no &mbito das medidas e ac¢des de DFCI

DIVISAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

Técnico
Superior

Licenciatura
Gestdo
Projectos e do
Espago Rural

Sub-Total

Coordena, orienta e supervisiona as actividades desenvolvidas numa secgdo administrativa, designadamente as relativas as areas de
pessoal, contabilidade, expediente, patriménio e aprovisionamento, e outras de apoio instrumental & administragdo; distribui trabalho pelos
funcionarios que Ihe estdo afectos, emite directivas e orienta a execucéo de tarefas; assegura a gestéo corrente dos seus servicos,
equacionando a problematica do pessoal, designadamente em termos de caréncias de recursos humanos, necessidades de formagéo e

progressdo nas respectivas carreiras; afere ainda as necessidades de meios materiais indispensaveis ao funcionamento da seccéo; organiza g::zzzge 1 0 0]1
processos referentes & sua area de competéncias, informa-os, emite pareceres e minuta o expediente; atende e esclarece os funcionarios,

bem como pessoas do exterior sobre questdes especificas da sua vertente de actuagdo, controla a assiduidade dos funcionérios.

Realizar estudos e outros trabalhos de natureza juridica conducente a definicéo e concretizagdo das politicas do municipio; elaborar

pareceres e informagdes sobre a interpretacéo e aplicagio da legislacdo, bem como normas e regulamentos; recolher, tratar e difundir Técnico Licenciatura 1 0 ol1
legislacéo, jurisprudencia, doutrina e outra informacéo necesséria aos servigos da autarquia. Superior Direito
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Gerir e assegurar o atendimento geral da Camara Municipal através do Balco Unico, com excegéo do atendimento técnico e o dirigido
diretamente aos eleitos; Garantir o atendimento em primeira linha aos municipes, numa 6tica de agilizagao e resolucéo célere das questdes
apresentadas, encaminhar todas as solicitagdes de natureza mais complexa, cuja resposta ndo possa ser imediata, garantindo o seu
atendimento atempado pelos eleitos ou servigos respetivos; Proceder a receco, registo e andamento de requerimentos, cujo expediente
(/=Y \e/e I deva correr pelos diversos servigos do Municipio, bem como dar seguimento e acompanhar toda a tramitagéo, até a fase de decisdo, de
UNICO DE todos os processos apresentados pelos municipes; Organizar, promover e garantir o correto atendimento dos municipes, zelando pelo
A= LYISNR @I cumprimento das disposigdes do Coédigo do Procedimento Administrativo e demais legislacéo aplicavel; Assegurar o relacionamento entre
o servico de atendimento e os outros servigos da Camara Municipal, para tratamento dos respetivos processos; Organizar e gerir um
servico permanente de atendimento, recegdo e encaminhamento de sugestdes e reclamagdes, transmitindo aos municipes interessados o
resultado das diligéncias efetuadas.

Assistente
Técnico

12°ano

Fungdes consultivas de natureza cinetifico técnicas com iniciativa e autonomia. Funcdes de estudo e aplicacéo e apicagdo de métodos e
processos de natureza técncia, inerentes a respectiva area de formag&o. Estudo e analise de dados econémicose elaboragéo de previsoes,
projectos, pareceres e auditorias em assuntos relacionados com a sua area de formagéo. Elaboragdo das actas e expediente das reunides da
Camara Municipal. Comunicagéo as entidades competentes de dados financeiros e da gestdo de pessoal.

Técnico
Superior

Licenciatura
Economia/
Gestdo

Assegurar o contacto entre os servicos. Efectuar a recepgao e entrega de expediente e encomendas. Levantar e depositar dinheiro e valores.
Prestar informag0es verbais e telefénicas. Transportar equipamentos, artigos de escritdrio e documentagdo diversa entre gabinetes.
Assegurar a vigilancia das inataldes e acompanhar os visitantes aos locais pretendidos. Trata do envio da correspondencia. Tirar
fotocépias. Verifica as condigdes de seguranga dos gabinetes antes de proceder ao seu encerramento e efectua a abertura das mesmas.

SECGAO
EXPEDINETE
GERAL

Assistente
Operacional

Assegurar a limpeza e conservagdo das instalagdes onde funcionam os servigos da Camara Municipal. Colaborar no transporte e
montagem de equipamentos. Auxiliar a execuagao de cargas e descargas. Realizagdo de tarefas de arrumacéo e distribuicéo.

Assistente
Operacional

Servigos gerais

Estabelece ligacdes telefonicas para o exterior e transmite aos telefones internos chamadas recebidas; presta informag6es, dentro do seu
ambito; regista 0 movimento das chamadas e anota, sempre que necessario as mensagens que respeitem a assuntos de servico e transmite-
as por escrito ou oralmente, zela pela conservagdo do material a sua guarda e participa as avarias.

Assistente
Técnico

Telefonista

Estudo e aplicagdo de métodos e instrumentos de gestdo relativos aos varios dominios de actividade da administracdo municipal,
nomeadamente juridico-administrativo (organizacdo e modernizagdo administrativa), planeamento e recursos humanos; acompanhamento
e organizacdo de processos na area administrativa e recursos humanos. Fungdes consultivas de natureza cientifico técnico com iniciativa e

Técnico

Licenciatura
Administracdo

autonomia. Funcdes de estudo e aplicagdo e aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica, inerentes a respectiva area de formagéo. Superior Autarquica
Coordena, orienta e supervisiona as actividades desenvolvidas na secgdo. Distribui o trabalho pelos funcionarios da respectiva secgéo,
emite directivas e orienta a execucéo das tarefas; assegura a gestao corrente dos seus servigos equacionando a problematica do pessoal,
5{={e{e7.Xe )b = nomeadamente em termos de caréncia de recursos humanos, necessidades de formagao e reposicionamento remuneratorio; equaciona Coordenador
=010 35[0 ainda dos meios materiais necessarios ao funcionamento da seccéo; organizagdo dos processos referemtes a sua area de competéncia, Técnico 12°ano
HUMANOS informa, emite pareceres. Atende e esclarece os funcionarios e municipes sobre questdes especificas da sua vertente de actuagao.
Organizar e manter actualizado o cadastro e os ficheiros de pessoal; assegurar os actos de administracdo de pessoal, designadamente os
procedimentos relativos a constituicdo, modificagao e extincdo das relacdes juridicas de emprego; efectuar as operacdes de registo e
controlo da assiduidade e antiguidade dos funcionarios e assegurar os procedimentos relativos aos beneficios sociais a que os mesmo Técnico Adjunto
tenham direito; efectuar o processamento de vencimentos e outros abonos de pessoal; elaborar o balango social. Organizacéo dos Informatica

processos administrativos relativos aos procedimentos concursais comuns.
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Estudar, recolher e trabalhar todos os dados necessarios ao planeamento e organizacéo dos servigos; propor medidas adequadas ao
tratamento informatico da actividade dos servigos; propor a implementacéo de técnicas informaticas necessarias a boa gestao e

Licenciatura

SETOR DE

ENTO E
PATRIMONIO

TESOURARIA

SETOR DE
INFORMATICA

ARMAZEM

contabilizagdo do trabalho administrativo; manter operacional e gerir todo o equipamento informatico; Gestéo do patriménio, Técnico Informética de 2
Contabilidade de Custos e Gestéo do Parque de Campismo e exercer as demais fungdes que lhe forem cometidas por despacho superior. ~ |Superior Gestio
Preparar os elementos necessarios a elaboracéo do orgamento da Camara ; assegurar a sua boa execucao e a escrituracdo das receitas e
despesas; acompanhar a execugdo dos planos de actividades anuais, elaborar os relatérios de execugdo financeira e organizar os Técnico Licenciatura
instrumentos de prestagdo de contas; promover a elaboragdo de instrumentos e indicadores de gestdo. Gerir o patrimoénio e manter Superior Economia/Gest 1
organizado o respectivo cadastro. ao

‘o00) =] I [nY:\3] Assegurar o expediente geral, atendimento ao publico na area de actuacdo da respectiva sec¢éo. Prestar informagdes necessarias aos

E superiroes hierarquicos. Recolhe, examina, confere elementos constantes dos processos, anotando faltas ou anomalias e providenciando
) . X L - ~ : ; o Assistente

APROVISIONAM [ sua correcgdo e andamento, at_raves de oficios, |nformag0es ou notas. Des_envolv_e funcbes de. expedlente, arquivo, contabilidade tendo [7>51" 12° ano 1
em vista o funcionamento dos servicos. Trata os dados relativos as transades financeiras e contabilisticas. Tecnico
Efectuar os procedimentos relativos as aquisi¢des necessarias ao normal funcionamento dos servigos da autarquia e assegurar as fungdes
de economato; elaborar cadernos de encargos e programas de concursos para as aquisicdes e obras; gerir o patriménio e manter organizado |Assistente 12° ano 2
o respectivo cadastro. Técnico
Coordenagéo dos trabalhos da tesouraria, guarda dos valores confiados a tesouraria , efectuar todos os movimentos de liquidagéo de .
despesas e cobrancas de receitas, proceder a levantamentos e depésitos, conferéncias e registos e pagamentos e recebimentos através dos A§5|s_tente 12° ano 1
diferentes meios. Tecnico
Coordenar as acgdes destinadas a informatizagéo dos servigos, desenvolvendo sistemas de informag&do adequados as necessidades, bem
como definir novas areas de aplicacdo das tecnologias de informagdo e comunicacéo; prestar apoio técnico aos diversos servicos da Técnico de .
autarquia; assegurar as condicdes de funcionamento do equipamento e executar os procedimentos de manuteng&o; gerir o parque Informatica | Mformatica 1
informatico do municipio.
Controlar o stock de material a sua guarda, manter o registo actualizado de entradas e saidas; desencadear o procedimento de aquisi¢éo de
material e zelar pelo stock minimo de forma a evitar rupturas. Fornece, contra, requisi¢do, matérias-primas, ferramentas, acessorios e Assistente 129 ano 1
materiais diversos. Tecnico

Sub-Total 21
DIVISAO DE OBRAS HABITA(}AO URBANISMO E AMBIENTE

Coordena, orienta e supervisiona as actividades desenvolvidas numa sec¢do administrativa, designadamente as relativas &s éareas de
pessoal, contabilidade, expediente, patriménio e aprovisionamento, e outras de apoio instrumental & administragdo; distribui trabalho pelos
funcionérios que Ihe estdo afectos, emite directivas e orienta a execugdo de tarefas; assegura a gestdo corrente dos seus servicos,
equacionando a problematica do pessoal, designadamente em termos de caréncias de recursos humanos, necessidades de formagéo e Chefe de
progressdo nas respectivas carreiras; afere ainda as necessidades de meios materiais indispensaveis ao funcionamento da seccéo; organiza Divisio 1

processos referentes & sua area de competéncias, informa-os, emite pareceres e minuta o expediente; atende e esclarece os funcionarios,
bem como pessoas do exterior sobre questdes especificas da sua vertente de actuagéo, controla a assiduidade dos funcionérios.




CAMARA MUNICIPAL DE VILA FLOR

(Artigo 29.°da LGTFP)

Exerce com autonomia e responsabilidade, funcdes de investigagdo, estudos, concepcéo e aplicagdo de métodos e processos, enquadrados
em conhecimentos profissionais inerentes & licenciatura e inseridos nos seguintes dominios: elaboracéo de informacéo e pareceres de
carécter técnico sobre processos e viabilidade de construgdo; concepcao e realizacdo de projectos de obras; concepgdo de projectos de
estrutura e fundagoes, escavagao e contetdo periférica, redes interiores de agua e esgotos, rede de incéndio e gas; analise projectos de
arruamento, drenagem aguas; estudos necessarios; execucéo de calculos das obras; entre outras

Técnico
Superior

Licenciatura
Engenharia
Civil

Concepcéo de projectos de conjuntos urbanos, edificacdes, obras pUblicas e objectos, prestando a devida assistencia, prestando a devida
assistencia técnica e orientagdo no decurso da respectiva execuagao. Elaborar informagdes relativas a processos na area da arquitectura,
incluindo o planeamento urbanistico, bem como sobre a qualidade e adequagéo de projectos para licenciamento de obras e construgéo civil
e outras operagdes urbanisticas. Efectuar vistorias.

Técnico
Superior

Licenciatura
Arquitectura

Efectua levantamentos topograficos, tendo em vista a elaboracéo de plantas, planos, cartas e mapas que se destinam & preparagéo e
orientacédo de trabalhos de engenharia ou para outros fins; efectua levantamentos topograficos apoiando-se normalmente em vértices
geodésicos existentes; determina rigorosamente a posigao relativa a pontos notaveis de determinada zona de superficie terrestre, cujas
coordenadas e cotas obtém por triangulagdo, trilateragdo, poligonagdo, intersecgdes directa e inversa, nivelamentos, processos graficos ou
outros; regula e utiliza os instrumentos de observagao.

Assistente
Técnico

Topografia

Fiscaliza e faz cumprir os regulamentos, posturas municipais e demais dispositivos legais relativos a areas de ocupacéo de via publica,
publicidade, transito, obras particulares, abertura e funcionamento de estabelecimentos comerciais ou industriais, preservacéo do ambiente
natural, deposigéo, remogéo transporte, tratamento e destino final de residuos sélidos, publicos, domésticos e comerciais, preservagédo do
patriménio, seguranca no trabalho e fiscalizagdo preventiva do territério. Presta informacdes sobre situagdes de facto com vista a instrucéo
de processos municipais nas areas da sua actuacao especifica.Fiscalizar os trabalhos realizados na via publica, por empresas

SECCAO DE concessionarias e outras, de acordo com o regulamento de obras na via publica, efectuando as medi¢Oes necessarias; informa 0s processos

OBRAS, que lhe sdo distribuidos; obtem todas as informacdes de interesse para os servigos onde esta colocado, através de observacdo directa no

HABITACAO E local; verifica e controla as autorizagdes e licengas para execucao dos trabalhos; vistorias de prédios, informando sobre o seu estado de

URBANISMO conservagao.

Fiscal
Municipal

Fiscal
Municipal

Organizacéo de processos referentes a licenciamentos, fiscalizacdo de obras e processos de contra ordenacdo. Desenvolve fungdes de
expediente, arquivo. Assegura a informag&o entre os 6rgdos da autarquia e os particulares em assuntos relacionados com a sua area de
actuacdo através de oficios. Trata toda a informacéo necessaria ao normal funcionamento da seccéo. Trata a informagéo e faz
apuramentos estatisticos com vista a informar entidade terceiras.

Assistente
Técnico

12°ano

Efectuar o controlo e tratamento da Qualidade de Agua de Consumo Humano e Saneamento, assim como, a Qualidade de Agua de
Piscinas; preparagdo solida ao nivel das ciéncias de base e ao nivel laboratorial, conferindo capacidade de intervencéo numa larga gama de
técnicas e equipamentos técnico-cientificos necessarios a implementacéo de aplicacdes biotecnolégicas; instalagéo, calibragdo e operacéo
de equipamentos e instrumentos; manipular e monitorar reagentes, produtos quimicos e materiais bioldgicos; executar testes e analises
laboratoriais; projectar melhorias nos sistemas de producdo, propondo a incorporacdo de novas tecnologias; reconhecer problemas
ambientais e buscar solugdes regionais e ter iniciativas para desenvolver métodos de investigacdo ambiental, motivacéo para o estudo e
para realizacdo de pesquisa. Aplicar a metodologia cientifica para o planejamento, gerenciamento e execugdo de processos e técnicas
visando o desenvolvimento de projetos e prestacéo de servico.

Técnico
Superior

Licenciatura
Biotecnologia

Facturacdo dos consumos de 4gua; organizagao dos processos referentes aos consumidores e sua gestao; atendimento de municipes

SETOR DE - . .
relativo no servigo de dguas e saneamentos.

AGUAS E

Técnico
Informatica

Informatica
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STAWNIFAWVISINEEOI | é em contadores nas casas dos consumidores os ndmeros relativos a gastos de agua, anota-os em livros apropriados e recebe as verbas

SETOR DE
OFICINAS
MAQUINAS E
VIATURAS

SETOR DE
CEMITERIOS

constantes dos recibos correspondentes aos gastos anteriores. Assistente Leitor cobrador/
Operacional  |consumos

Executa canalizagdes em edificios, instalagdes industriais e outros locais, destinados ao transporte de 4gua ou esgotos; corta e rosca tubos )

e solda tubos de chumbo, plastico, ferro, fibrocimento e materiais afins; executa redes de distribuigdo de dgua e respectivos ramais de Assistente Canalizador

ligagéo, assentando tubagens e acess6rios necessérios; executa outros trabalhos similares ou complementares dos descritos; instrui e Operacional

i el - . e i P

Proceder a conservagdo, limpeza e desobstrucéo de reservatérios e ETAR's e limpeza de filtros. Desempenham outras tarefas relacionadas Assistente

com o apoio ao desenvolvimento das actividades de pessoal técnico afecto ao sector Operacional

Repara e conserva as viaturas automoveis para passageiros ou mercadorias; examina os veiculos para localizar deficiéncias e determina as

respectivas causas; faz os trabalhos de desmontagem de certos érgéos, tais como motor, caixa de velocidades, diferencial, sistema de

direcgdo ou travdes; substitui ou repara as pegas ou 6rgédos danificados; efectua todos os trabalhos necessarios, muda o éleo do motor e Assistente Mecanico

dos sistemas de transmissdo, lubrifica as juntas, aperta as pecas mal fixadas; procede ao preenchimento de uma ficha individual de cada  |Operacional

reparagao que executa.

Condugéo de méquinas pesadas de movimentacéo de terras ou gruas ou veiculos destinados a limpeza urbana. Zelar pela sua conservagao

e limpeza, com uma verificagéo periodica das viaturas, nomeadamente niveis de 6leo e 4gua. Comunicagao das ocorréncias anormais

detectadas nas viaturas; Conducéo de veiculos de elevada tonelagem . Condugdo de maquinas pesadas de movimentacéo de terras ou gruas Assistente Condutor de

ou veiculos destinados a limpeza urbana ou recolha de lixos, manobrando também sistemas hidraulicos ou mecanicos complementares das Operacional Méquinas

viaturas. Condugdo de tractores com ou sem atrelado ou maquinas agricolas motorizadas. Pesadas

Conduz viaturas pesadas para transporte de bens e pessoas, tendo em atengéo a seguranga dos utilizadores e dos bens; cuida da

manutencdo das viaturas que Ihe forem distribuidas; recebe e entrega expediente ou encomendas; participa superiormente as condigdes Assistente Motorista de

verificadas Operacional  |Pesados

Conducao de veiculos de transporte colectivo.Zelar pela sua conservagao e limpeza, com um averificagdo periddica das viaturas, ) Motoristas de

nomeadamente niveis de oleo e dgua; proceder & sua lubrificagéo. Proceder ao abastecimento de combustivel, assegurando um registo por |Assistente Transportes

i isic i ici i i Operacional .

viatura de requisices para o efeito. Participar anomalias e avarias. p Colectivos

Zelar pela manutencgao dos espagos do cemitério municipal; manter os servicos informados do abandono, nos termos da lei, de jazigos e

sepulturas perpétuas concedidas pelo municipio; zelar pelo cumprimento em termos de edificacio das obras levadas a cabo no cemitério  |Assistente

por particulares; proceder a inumacdes e exumagdes . Operacional

exercer fungdes de corrdenagdo e superviséo dos servigos que lhe estiverem afetos. Elaborar relatorios periédicos sobre o grau de execucéo
das atividades da sua respoOnsabilidade em articulagdo com o plano de atividades. Planear e coordanar as obras por administragdo direta
afetas ao servicos que lhe estiverem afetos. Participa e apoio na avaliagdo do pessoal dos servi¢os que lhe estiverem afetos.

Encarregado Operacional c)

Instala, conserva e repara circuitos e aparelhagem eléctrica; guia frequentemente a sua actividade por desenhos, esquemas ou outras
especificagBes técnicas, que interpreta; cumpre com as disposicdes legais relativas as instalagdes de que trata; instala as maquinas,
aparelhos, equipamentos eléctricos, sonoros, luminosos ou de forga motriz; determina a posicéo e instala 6rgéos eléctricos, tais como
quadros de distribuigdo, caixas de fusiveis, e de derivagéo, contadores, interruptores e tomadas.

Assistente
Operacional

Electricistas
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Reveste e repara pavimentos, justapondo e assentando paralelepipedos, cubos ou outros sélidos de pedra; prepara a caixa, o leito;

Assistente

- . . eventual
providencia a drenagem. Operacional 1
Assistente .
. Calceteiros 3
Operacional
Executa trabalhos varios tipos de madeira, através de moldes que Ihe séo apresentados; analisa o desenho que Ihe é fornecido ou procede | Assistente o
ele préprio ao eshogo do mesmo; constréi, monta e coloca no local de utilizagao, cofragens, moldes de madeira. Operacional Carpinteiros 1
Assistente 1
Operacional
Aparelha pedra em grosso; executa alvenaria de pedra, tijolo ou bloco; procede ao assentamento de manilhas, tubos e cantarias; executa | Assistente Auxiliar
muros e estruturas simples; executa outros trabalhos similares ou complementares dos descritos. Operacional Pedreiro 1
Assistente .
. Pedreiros 2
Operacional
Constroi e aplica estruturas metalicas para edificios, pontes, caldeiras, caixilharias ou outras obras; interpreta desenhas e outras Assistente )
especificagdes técnicas; corta chapas; utiliza diferentes matérias para as obras a realizar. Operacional Serralheiros 1
Levanta e reveste macicos de alvenaria, assenta manilhas, azulejos e ladrilhos e aplica camadas de argamassas de gesso em superficies de | Assistente Ih
edificagBes, para o que utiliza ferramentas manuais mais adequadas; executa tarefas fundamentais de pedreiro, em geral assentador de Operacional Trolhas 3
varias especialidades. B
Assistente 1
Operacional
Cultiva flores, arvores ou outras plantas e semeia relvados em parques ou jardins publicos, sendo o responsavel por todas as operagdes Assistente 1
inerentes ao normal desenvolvimento das culturas e & sua manutengao e conservagéo. Operacional
Assistente -
. Jardineiro 2
Operacional
Sub-Total 50
SERVICO ACCAO SOCIAL, CULTURA, EDUCACAO, TURISMO E DESPORTO
Diagnosticar as necessidades sociais da comunidade residente no concelho; garantir a representagdo da Camara Municipal em comissdes,
delegaces ou outros grupos, constituidos para apreciar e debater matérias na sua area de competéncia; propor e desenvolver accoes de Técnico Servico Social 1
dinamizagao social. Superior
S| pez ¥ oo/ Xl Promover e fomentar o desenvolvimento do municipio; elaborar propostas nas areas da sua competéncia a incluir no Plano de Actividades
SOCIAL Municipal nas areas da cultura, desporto e tempos livres, propor & cdmara Municipal modalidades de relacionamento com a administracéo Técnico
central, com outras autarquias, com movimentos associativos, com outras entidades e com a populagdo em geral, no ambito das suas Superior Sociologia 1
competéncias
Exercer a vigilancia da area do Parque de Campismo e Piscina Municipal de Vila Flor do Complexo Desportivo do Peneireiro e toda a sua
envolvente. Assegurar a verificagdo de todas as condicOes basicas de seguranca com o objectivo de prevenir ocorréncias de eventuais Assistente Parque de
acidentes. Controlar as entradas e saidas das instalacdes. Tomar medidas em casos de emergéncia, comunicando com as entidades . - 6
Operacional Campismo

competentes para intrevirem em cada situacéo.
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Proceder a venda de ingressos na Piscina Municipal e registar as entradas e saidas e respectivos pagamentos dos utilizadores do Parque de
Campismo. Prestar informacdes, atendimento telefénico. Zelar pelo normal funcionamento da recepgao do Parque de Campismo e da
Piscina Municipal. Controlar as entradas e saidas de pessoas do Parque de Campismo e Piscina Municipal. Participar qualquer anomalia

SETOR DE
CULTURAE
TURISMO

BIBLIOTECAE

MUSEU

SETOR
EDUCACAO

no normal funcionamento &s entidades competentes e ao seus superiores. Assegurar a limpeza e conservagéo de todos os espagos do Assistente Parque de 30 30| 0 30
Parque de Campismo e Piscina Municipal do Complexo Desportivo do Peneireiro e areas envolventes. Colaborar nos trabalhos auxiliares |Operacional |Campismo
de montagem, desmontagem e conservacéo de equipamentos. Auxiliar a carga e descarga de equipamentos. Proceder a arrumagao e
distribuicéo.
Prestar socorro a pessoas em dificuldade ou em risco de se afogarem e administra os primeiros cuidados, quando necesséarios. Vigiar 0s Assistente
ili isci ilizaca i . Nadadores 2 210
utilizadores da Piscina e zelar pela boa utilizacdo dos equipamentos. Operacional 2
Coordenacéo de pessoal afecto a Biblioteca e dinamizagéo e gestao da Biblioteca Municipal. Teeni Licenciatura
écnico -
. Biblioteca/ 1 0]0
Superior x
Documentagéo
Proceder ao registo, catalogagdo, cotagdo, armazenamento de espécies documentais; gestdo de catalogos; Vigiar as salas de leitura e
atendimento do plblico. Entrega e recebe as obras pedidas pelos leitores e participa as ocorréncias. Arruma e conserva as espécies Assistente BAD 2 0 0
biblioraficas. Numera senhas e cartdes de leitura. Técnico
Efectuar estudos de natureza cintifico-técnica com a finalidade de fundamentar as decisGes nas areas dos recursos humanos, apoio social,
educativo e cultural. Promocéo de acgdes necessarias ao recrutamento, selecgédo e orientagéo profissional dos trabalhadores. Envolvimento
nos _problemas de adaptacdo social dos in_dividuos, grupos ou da coml_midade. Detectar neces_sifiades da com_unidade educativa e propor a  |Técnico Licenciatura 1 ol o
rgallzagao de acgBes de prevencéo e.n?edldas adequadas em casos de insucesso esc_olar. Identificar as necessidades de ocupagao de tempos |syperior Psicologia
livres, promovendo e apoioando actividades de indola cultural, educativa e recreativa.
Acompanhar as criangas durante a hora de almogo e no prolongamento de horario no final do dia. Servigo de limpeza das escolas do 1° Assi Monitores/
Ciclo de Ensino Basico. ssistente Auxiliares de 14 | 14| 12
Operacional <
educacéo
Leccionar, a disciplina de Educacdo Musical das actividades extra-curriculares aos alunos do 1° ciclo do Ensino Basico. Educacio
: 2 2|2
Musical
Leccionara disciplina de Educacéo Fisica das actividades extra-curriculares aos alunos do 1° ciclo do Ensino Bésico. o ) .
Técnico Licenciatura
X N 3 313
Superior Educacéo Fisica
Leccionar a disciplina de Inglés das actividades extra-curriculares aos alunos do 1° ciclo do Ensino Basico. Técnico Licenciatura 3 3|3
Superior Inglés
Apoio aos alunos com necessidades educativas especiais, durante as aulas e nas refeigdes e tempos livres.Servigo de apoio a cozinha e Assistente
apoio ao servico de limpeza das salas de aulas e areas envolventes das escolas do concelho. . 8 8 8
Operacional
Ministrar as aulas e as actividades para que forem solicitados; zelar pela seguranga dos utentes; manter actualizado o inventério dos
equipamentos e material de natagdo, assim como 0 material necessario a prestagdo dos primeiros socorros; assegurar um correcto
comportamento dos alunos, quer a nivel disciplinar, quer a nivel de seguranga e de higiene, no recinto da Piscina e nas zonas circundantes; | Técnico Licenciatura 3 3 0
prestar auxilio a pessoas que apresentem deficiéncias fisicas, sensoriais, mentais ou organicas ou em risco de afogamento. Superior Educacéo Fisica
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Zelar pela manutengdo e limpeza do Parque de Campismo e areas envolventes. Tratar dos animais propriedade do municipio de Vila Flor e

SETOR
DESPORTO E
TEMPOS LIVRES

Assistente

comportar esforco fisico. Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando
necessario, a manutencao e reparagdo dos mesmos.

EDUCAGCAO - ESCOLA EB 2,3/S DE VILA FLOR

Sub-Total

total cAmara municipal

integrados no Complexo Desportivo do Peneireiro. Operacional 2
A UpPETdlu
Asistente 4
) Parque 1
Operacional | . "~ =
Aspiracao e tratamento da 4gua dso tanquse das piscina municipais cobertas e descobertas. Assistente 1
Operacional
Fungdes de natureza executiva, de carater manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de .
complexidade variaveis. Execucéo de tarefas de apoio elementares, indispenséaveis ao funcionamento dos 6rgéos e servigos, podendo gssmter?te | 1
peracional

Coordena, orienta e supervisiona as actividades desenvolvidas. Distribui o trabalho pelos trabalhadores , emite directivas e orienta a
execugdo das tarefas; assegura a gestdo corrente dos seus servicos equacionando a problematica do pessoal, nomeadamente em termos de

SECCAO DE
APOIO

DE ESCOLAS DE

VILA FLOR

caréncia de recursos humanos, necessidades de formag&o e reposicionamento remuneratdrio; equaciona ainda dos meios materiais Coordenador 129 ano 1
necessarios ao funcionamento dos servicos; organizagdo dos processos referemtes a sua area de competéncia, informa, emite pareceres. Técnico
Atende e esclarece os funcionarios sobre questdes especificas da sua vertente de actuagéo.
Competéncias administrativas na area de pessoal, alunos, ac¢éo social escolar, tesouraria e contabilidade. Assistente
o 12°ano 7
Técnico
ADMINISTRAT! BELES .fl._lngoe\s de_ supervisdo de um determinado grupo de trabalhadores da carreira de assistente operacional. Afecta os trabalhadores que |coordenador q
VO AO supervisiona as diferentes tarefas. Operacional
LU SN NN preparacio das refeicdes, limpeza da cozinha e refeitorio. Assistente 5
Operacional
Competéncias na vigilancia e apoio aos alunos durante os tempos lectivos, e limpeza das salas e espagos envolventes e tarefas de apoio a Assistente
i i i . 21
diferentes servigos de acordo com as necessidades destes. Operacional
Competéncias em vigilancia e protec¢do nocturna do edificio e espago envolvente das Escola EB 2,3/S. Assistente 2
Operacional
Pequenas repara¢des e manutencGes executadas na Escola EB 2,3/S. Assistente 1

TOTAL

Operacional

Sub-Total

(1) identificar o diploma legal que criou o cargo
(a) - mencionar nimero de postos de trabalho a preencher com relagéo juridica por tempo determinado
(b) - mencionar nimero de postos de trabalho a tempo parcial
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Nos termos do artigo 81.° da LGTFP a descri¢do do contetdo funcional , nos termos do artigo 80.° ndo prejudica a atribuicdo ao trabalhador de fungdes que lhe sejam afins ou
funcionalmente ligadas, para as quais o trabalhador detenha as qualificacdes profissionais adequadas e que ndo impliquem desvalorizacédo profissional

Aprovado em sessdo da Assembleia Municipal de 4 de dezembro de 2015



