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PROCEDIMENTO CONCURSAL PARA PROVIMENTO EM REGIME DE
COMISSAO DE SERVICO DE UM CARGO DE DIRECAO INTERMEDIA DE 3.°
GRAU - CHEFE DE DIVISAO URBANISMO E OBRAS

ATAN.1

Aos dezassete dias do més de outubro de dois mil e dezanove, pelas quinze horas, nas
instalagbes do Pequeno Auditério do Centro Cultural de Vila Flor, reuniu o juri do
concurso mencionado em epigrafe, designado em Reunido da Camara Municipal do dia
dezasseis de abril de dois mil e dezanove e em sessdo da Assembleia Municipal de vinte
e seis de abril de dois mil e dezanove.

O Jur designado em reunides dos Orgdos supra, estiveram presente os seguintes
membros:

Presidente: Fernando Jaime Castro Candeias, Chefe da Divisdo de Obras e Urbanismo
do Municipio de Carrazeda de Ansides;

Primeira Vogal Efetiva: Maria José Afonso Amaro, Chefe de Divisdio Obras do
Municipio de Alfandega da Fé, que substituiu o Presidente nas suas faltas e
impedimentos;

Segundo Vogal Efetivo: Manuel Anténio Alves Miranda, Secretario-Geral da
Associacdo de Municipios da Terra Quente Transmontana

A reunido teve por objetivo proceder & definicdo dos pardmetros de avaliacdo, das
ponderagdes em cada método de selecdo, grelhas e respetivas formulas de classificacdo,
de acordo com o disposto na Lei n.° 2/2004, de 15/01, alterada e republicada pela Lei n.°
64/2011, de 22/12, aplicada a administragio local pela Lei n.° 49/2012, Regulamento de
Organizacdo dos Servigos do Municipio de Vila Flor e Regulamento para cargos de
diregdo intermédia de 3° grau e inferior do municipio de vila flor, para efeitos de
provimento de um cargo de direciio intermédia de 3.° grau — Chefe de Divisfo
Urbanismo ¢ Obras

O juri deliberou, por unanimidade o seguinte:

No presente procedimento concursal para provimento em regime de comissdo de
servico de um cargo de direcdio intermédia de 3° grau, determinou a aplicagdo dos
seguintes métodos de selegfio: Avaliagdo Curricular (AC) e Entrevista Profissional de
Selegdo (EPS);

A aplicacdo dos métodos de selegdo pressupde, um perfil de competéncias previamente
definido para o cargo de diregdo intermédio de 3.° grau, constante do anexo I — Perfil de
competéncia, que dela faz parte integrante;

Os métodos de selegdo determinados pelo jiri, serdo valorados de acordo com a
seguinte formula:

CF=(AC x 40%) + (EPS x 60%)

Em que:

CF = Classificagdo Final;

AC = Avaliagdo Curricular;
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EPS = Entrevista Profissional de Selegdo.

A Avaliagdo Curricular (AC) visa analisar a qualificagio dos candidatos,
nomeadamente as habilitagdes académicas ou profissionais; o percursos profissional, a
experiencia profissional, a formag8o realizada e o tipo de fun¢des exercidas.

Na Avaliacdo curricular (AC) serfio ponderados os seguintes elementos:

Habilitagdes Académicas (HA) — Onde se avaliara a titularidade de um grau académico
ou a sua equiparacdo legalmente reconhecida;

Formagdo Profissional (FP) — Onde serfo ponderadas as acdes de formacio e
aperfeicoamento profissional, como cursos, especializa¢des, seminarios, jornadas,
simposios, relacionados com a area de atuacdo do cargo a prover;

Experiéncia Profissional (EP) — Onde serd ponderado o exercicio de fung¢des técnicas na
Carreira Técnica Superior e ou desempenho de fungSes de chefia na 4rea de atuagio do
cargo a prover.

A Avaliagdo Curricular (AC) sera expressa de 0 a 20 valores, com valoragdo até as
centésimas, sendo a classificagio obtida através da média aritmética ponderada dos
elementos a avaliar e de acordo com a seguinte formula:

AC = (HA x 30%) + (FP x 30%) + (EP x 40%)

Em que:

AC = Avaliagao Curricular;

HA = Habilitagdes Académicas;

FP = Formagao Profissional;

EP = Experiencia Profissional.

As Habilitagdes Académicas (AC) serdo pontudas de 0 a 20 valores de acordo com a
seguinte escala:

- Licenciatura — 17,00 valores;

- Mestrado — 18,00 valores;

- Doutoramento — 20,00 valores.

A Formag&o Profissional (FP) do candidato, devidamente documentada, sera pontuada
de 0 a 20 valores e ponderada da seguinte forma:

- Por cada ago de formac#o ativa dentro da 4rea de atuagfo do cargo a prover 1 valor;

- Por cada acdo de formacdo ativa que ndo se enquadre dentro da 4rea de atuagio do
cargo a prover 0,5 valores;

- Por cada acdo de formagfo passiva (semindrios, conferencia, simpdsios, etc...), dentro
da 4rea de atuagdo do cargo a prover, 0,5 valores

Por cada agdo de formagio passiva (semindrios, conferencia, simpdsios, etc...), que nio
se enquadre dentro da 4rea de atuagio do cargo a prover, 0,25 valores.

- A frequéncia com aproveitamento no curso GEPAL, serd valorada com 2 valores.
Compete ao juri do procedimento tendo em conta o anexo I, perfil de competéncias, e a
area de atuaglo do cargo a prover, decidir a valoragdo da formagdo apresentada pelos
candidatos sempre com a devida fundamentagdo.

A Experiéncia Profissional (EP) dos candidatos, serd ponderada de 0 a 20 valores,
através da andlise do desempenho de fungdes especificas na area do cargo a prover,
desde que devidamente documentada, de acordo com o seguinte:
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- Por cada ano de experiéncia profissional na carreira Técnica Superior dentro da 4rea
do cargo a prover — 1,00 valor

- Por cada ano de experiencia profissional na catreira de Técnico Superior em 4rea que
ndo se enquadre dentro da area a prover — 0,25 valores;

- Por cada ano de experiencia profissional no desempenho de cargos de chefia de 3.°
grau ou superior dentro da 4rea do cargo a prover — 2,00 valores;

- Por cada ano de experiencia profissional no desempenho de cargos de chefia de 3.°
grau ou superior que ndo se enquadre dentro da drea do cargo a prover — 0,50 valores;
Compete ao juri do procedimento tendo em conta o anexo I, perfil de competéncias, e a
area de atuacfo do cargo a prover, decidir a valoragdo da experiencia profissional
apresentada pelos candidatos sempre com a devida fundamentagio.

A Entrevista Profissional de Selecéio (EPS), serd valorada de 0 a 20 valores, e resulta da
media ponderada simples dos fatores seguintes a considerar durante a entrevista e
destina-se a avaliar, numa relagfio interpessoal ¢ de forma objetiva ¢ sistematica as
aptiddes profissionais e pessoais dos candidatos, de acordo com as exigéncias,
responsabilidade e perfil do cargo a prover:

- Conhecimento da Funcdo (CF);

- Lideranca e Gestdo de Pessoal (LGP);

- Orientagdo para o Interesse Publico (OIP);

- Orienta¢do para os Resultados (OR);

- Capacidade de Expressdo e Comunicagio (CEC);

- Inovagido e Mudanca (IM).

Estes factores da entrevista profissional de selegdo serdo avaliados de acordo com a
seguinte escala:

- Elevado — 20,00 valores;

- Bom — 16,00 valores;

- Suficiente — 12,00 valores;

- Reduzido — 8,00 valores;

- Insuficiente — 4,00 valores.

OUTRAS DECISOES PARA O PROCEDIMENTO

O Curriculo Vitae € de entrega obrigatéria, devidamente assinado e datado, sob pena de nio
admissdo do candidato ao procedimento.

Os candidatos deverdo entregar declaragdio emitida pelo servigo de origem donde conste
a carreira e categoria que detém e desde que data, bem como as fungdes detalhadas que
exerce.

Os candidatos sdo inteiramente responsdveis pela declaragdes e ou situaches que
descrevam no Curriculo Vitae no formulario de candidatura ao procedimento concursal
¢ demais documentagdo que venham a anexar ao processo.

No ambito do Regulamento Geral de Protegdo de Dados, ao apresentarem a candidatura
ao presente procedimento os candidatos estio a dar o seu real consentimento no
tratamento dos seus dados pessoais e na utilizagdo dos meios de contacto indicados no
processo para fins exclusivamente do processo de recrutamento e autarquia
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compromete-se a salvaguardar o seu uso e acesso para os fins a que estritamente se
destinam.

Em caso de mera irregularidade, ou quando seja de admitir que a nio apresentagio
atempada dos documentos se tenha devido a causas n3o imputiveis do candidato,
devidamente comprovada, o juri, pode, por sua iniciativa ou a requerimento do
candidato, conceder um prazo suplementar razoavel para apresentagio dos documentos.
O Primeiro método de selegdo Avaliagdo Curricular ¢ aplicado a todos os candidatos
que venha a ser admitidos ao procedimento concursal pelo juri do procedimento;

O segundo método de selegio € aplicado a todos os candidatos que venham a obter pelo
menos 9,50 valores no método de selegdo Avaliagdo Curricular.

Serdo excluidos do procedimento todos os candidatos admitidos ao procedimento
concursal pelo juri do procedimento que faltem aos métodos de selecio para os quais
sejam convocados ou que obtenham em qualquer um dos métodos uma valoracio
inferior a 9,50 valores.

A ordenacdo final dos candidatos, ¢ efetuada por ordem decrescente da classificagio
expressa na escala de 0 a 20 valores.

Em caso de igualdade de classificagdo, sdo observados os seguintes critérios de
preferéncia e por esta ordem:

- Candidato que obtiver melhor classificagio no Método de selecio Avaliagdo
Curricular (AC)

- Candidato que obtiver melhor classificacio no método de selecio Entrevista
Profissional de Selecdo (EPS)

- Candidato que tiver mais anos de exercicio de cargos de chefia de 3° ou superior;

- Candidato de maior idade

Os resultados dos métodos de selegdo, por ordem alfabética serdio publicitados na
pagina eletrénica do municipio e por afixagdo no PLACAR do BUA — Balcdo Unico de
Atendimento.

O Projeto de lista de Ordenagéo Final dos candidatos, que completem o procedimento, é
notificado a todos os candidatos, para realizagdo da audiéncia prévia, nos termos do
CPA — Cdédigo do Procedimento Administrativo.

Apds a realizagdo da audiéncia dos interessados o jiri propora a nomeagio do candidato
melhor posicionada na lista de ordenagdo final dos candidatos ao chefe méaximo do
6rgdo ou servigo, com uma breve fundamentacfo.

Nada mais havendo a tratar, pelas dezasseis horas, deu-se por encerrada a reunido da
qual se lavrou a presente ata que depois de lida e considerada conforme vai ser assinada
e rubricada por todos os membros do Jari presente.

O Presidente

(Fernando Jaime Castro Candeias)

AN
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A Primeira Vogal Efetiva
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) ( (M}ii’;é José Afonso Amaro)
G

Segundo Vogal Efetivo

(Manuel Anténio Alves Miranda)
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ANEXO I
PERFIL DE COMPETENCIAS

CARGO OU CARREIRA/CATEGORIA
Chefe de Unidade Orgénica de 3° Grau — Divisdo Urbanismo e Obras

NATUREZA DAS FUNCOES

Submeter a despacho do Presidente da Cdmara ou do vereador com competéncia
delegada, devidamente instruidos e informados, os assuntos que dependam da
sua resolucdo;

Receber e fazer distribuir pelos servigos da unidade orgénica a correspondéncia
a eles referente;

Propor ao Presidente da Camara tudo o que seja do interesse dos 6rgfos da
autarquia;

Colaborar na elaboragdo dos instrumentos de gestio previsional e dos relatérios
e contas;

Estudar os problemas de que sejam encarregados pelo Presidente da Cémara e
propor solugdes adequadas;

Promover a execugdo das decisdes do Presidente da Camara e das deliberagdes
do Orgio Executivo nas matérias que interessam a respetiva unidade orgénica
que dirigem;

Definir os objetivos de atua¢io da unidade orgénica que dirigem, tendo em conta
os objetivos gerais estabelecidos;

Orientar, controlar ¢ avaliar o desempenho e a eficiéncia dos servicos
dependentes com vista a execugdo dos planos de atividades e a prossecucio dos
resultados obtidos e a alcangar;

Garantir a coordenagdo das atividades e a qualidade técnica da prestacio dos
servigos na sua dependéncia;

Gerir com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e tecnolégicos,
otimizando os meios e adotando medidas que permitam simplificar e acelerar
procedimentos € promover a aproximagdo a sociedade e a outros servigos
publicos;

Assegurar a qualidade técnica do trabalho na sua unidade organica e garantir o
cumprimento dos prazos adequados a eficaz prestagdo do servigo, tendo em
conta a satisfagdo do interesse dos destinatarios;

Efetuar o acompanhamento profissional no local de trabalho, apoiando e
motivando os trabalhadores, proporcionando-lhes os adequados conhecimentos e
aptiddes profissionais necessarios ao exercicio do respetivo posto de trabalho,
bem como os procedimentos mais adequados ao incremento da qualidade do
Servigo a prestar,

=
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Divulgar junto dos trabalhadores os documentos internos e as normas de
procedimento a adotar pelo servigo, bem como debater e esclarecer as agdes a
desenvolver para o cumprimento dos objetivos do servigo, de forma a garantir o
empenho e a assuncdo de responsabilidades por parte dos trabalhadores;
Proceder de forma objetiva a avaliagdo do mérito dos trabalhadores em fungio
dos resultados individuais e de grupo ¢ & forma como cada um se empenha na
prossecucdo dos objetivos e no espirito de equipa;

Identificar as necessidades de formagdo especifica dos trabalhadores da sua
unidade orgéanica e propor a frequéncia das agdes de formacdo consideradas
adequadas ao suprimento das referidas necessidades, sem prejuizo do direito a
autoformacéo;

Proceder ao controlo efetivo da assiduidade, pontualidade e cumprimento do
periodo normal de trabalho por parte dos trabalhadores da sua unidade orgénica;
Autorizar a passagem de certiddes de documentos arquivados na respetiva
unidade orgénica, exceto quando contenham matéria confidencial ou reservada,
bem como a restituicdo de documentos aos interessados;

Prestar informagdo para preparacdo da proposta do Plano Anual de
Investimentos ¢ do orcamento municipal, bem como do respetivo mapa de
pessoal,

Prestar informag&o sobre o nimero de postos de trabalho de que carece para o
desempenho das respetivas atividades, caraterizados em fun¢fio da atribuicéo,
competéncia ou atividade que o seu ocupante se destina a cumprir ou a executar,
bem como a area académica ou profissional respetiva.

AREA DE ATUAGAO

AMBITO GERAL

Estudar, projetar e dirigir obras de construgéo civil, viagdo rural ou urbana, redes
de saneamento e abastecimento de agua, de acordo com a programacdo da
Camara Municipal, para execucdo por administracdo direta pela Camara;
Estudar, projetar, or¢camentar e dirigir obras municipais que lhe foram confiadas,
de acordo com a programaggo da Cdmara Municipal,

Dirigir, administrar e fiscalizar as obras municipais a realizar por empreitadas,
incluindo a execugdo de autos de consignagdo, medi¢do de trabalhos e rececdo
de obras, bem como a ligagdo com empreiteiros e seus técnicos;

Programar a realizag@o e conservacdo dos arruamentos, estradas e caminhos;
Zelar pela conservagdo do equipamento a cargo dos servigos da Divisfo;

Levar ao executivo assuntos que exijam deliberacgio;

Zelar pelo cumprimento das agOes aprovadas pela Camara Municipal no
dominio da sua intervengdo;

Participar em reunides de coordenagio promovidas pelo executivo camarario e
fazer cumprir as deliberagdes tomadas nos servigos dependentes;

74;/
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Propor superiormente medidas conducentes a melhorar o funcionamento da
Divis@o, designadamente dotagdo de meios humanos, formacio profissional,
informatizag@o da sua 4rea de trabalho;

Planear e programar a atividade de administragio urbanistica do Municipio,
submetendo a aprovagdo da Camara propostas devidamente fundamentadas:
Promover a elaboragdo de estudos e planos de dominio de administracio
urbanistica, através dos proprios servigos ou por encomenda a entidades
externas, necessarios ao cumprimento do plano plurianual de investimentos
aprovado;

Providenciar matéria a ser incluida, em complementos e regulamentos de
natureza urbanistica, em complemento de leis gerais € / ou decorrentes dos
planos aprovados, bem como a revisdo de posturas e regulamentos existentes;
Propor a defini¢do e fixacdo de normas para a utilizaciio do solo urbano,
nomeadamente no que se refere a usos permitidos, promovendo a criagio de
mecanismos de acompanhamento e controlo;

Propor medidas tendentes a impulsionar uma moderniza¢io administrativa
continuada da prestag¢do de servigos aos clientes / municipes;

Acompanhar os projetos de informatizagfio municipal, na parte que diz respeito a
Divisdo, devendo propor melhorias nas aplicagdes no sentido de garantir a
satisfagdo e qualidade dos servigos;

Promover agdes de sensibilizagdo da politica de qualidade municipal,
apresentando regularmente os indicadores de produtividade e de desempenho
das respetivas subunidades orgénicas;

Proceder ao levantamento das necessidades de conservagdo do patriménio
municipal, em colaboragdo com os restantes servigos, e proceder aos respetivos
trabalhos, de acordo com a programagéo da Cdmara Municipal;

Assegurar o planeamento, gestdo e execug¢do de obras de construcio e
conservagao a realizar por administracdo direta;

Acompanhar todas as obras municipais por administragdo direta, com vista a
controlar os respetivos custos, qualidades e prazos;

Organizar e manter atualizados ficheiros ¢ arquivos de estudos e o plano diretor
municipal;

Manter um sistema de permanente fiscalizagdo do cumprimento das normas
sobre administragéo urbanistica e construgio urbana;

Promover mecanismos de controlo nos dominios da construcio e loteamento,
com vista ao correto enquadramento das diversas situagdes no 4mbito da politica
urbanistica do concelho;

Promover e acompanhar os planos de ordenamento do territério da area do
municipio através da realizagdo de planos de urbanizagdo, planos de pormenor,
estudos de zonas a nivel concelhio e arranjos urbanisticos de interesse
municipal;
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Elaborar propostas ou controlar a elaboragio no exterior dos planos anuais e de
medio prazo, de aquisi¢do do solo e outros imdveis necessérios a implementacio
da politica urbanistica aprovada e promovendo a aquisi¢io de solos e outros
imoveis, desenvolvendo, para o efeito, as agGes necessarias;

Aplicar as medidas necessarias para preservar a paisagem de obras que possam
alterar negativamente o aspeto natural da regifio;

Assegurar a gestdo e manutengdo do parque de viaturas e maquinas do
Municipio, de acordo com critérios de rentabilidade e de prioridade as atividades
operativas;

Gerir a rede vidria municipal (estradas e caminhos) € os arruamentos urbanos:
Promover a conservagio da rede vidria, o planeamento do trAnsito e a
implementagdo de campanhas de prevengdo e seguranga rodoviaria;

Assegurar a gestdo e fiscalizacdo da sinalizagdo das vias publicas municipais;
Promover a distribui¢do de energia elétrica em baixa tensio e a rede de
iluminag¢do publica;

Planear e gerir os processos relativos a energias renovaveis e outras;

Promover as agles necessarias & manutencdo e extensio de sistemas de
iluminagdo das vias e espagos piblicos municipais;

Identificar as necessidades de interven¢do no dominio publico e privado e
comunica-las ao Presidente da Cémara ou Vereador com competéncias
delegadas nessas areas;

Assegurar a execugdo, por administragio direta, das ordens de servico relativas a
colocag8o, substituigdo ¢ retirada de contadores de 4gua para consumo humano;
Promover o tratamento e a valorizagio dos espagos verdes e arranjos exteriores;
Promover a aquisi¢do de equipamento e espécies vegetais diversas;

Organizar e manter viveiros onde se preparem as trocas para os servicos de
arborizacio;

Gerir os jardins municipais e outros espagos verdes;

Efetuar as demais tarefas e procedimentos que lhe forem superiormente
determinados por lei, regulamento, deliberagio ou despacho.

AMBITO ESPECIFICO

Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na sua unidade organica e
garantir o cumprimento dos prazos adequados & eficaz prestagio do servico,
tendo em conta a satisfagdo do interesse dos destinatarios;

Efetuar o acompanhamento profissional no local de trabalho, apoiando e
motivando os funcionarios e proporcionando-lhes os adequados conhecimentos e
aptiddes profissionais necessarios ao exercicio do respetivo posto de trabalho,
bem como os procedimentos mais adequados ao incremento da qualidade do
servigo a prestar;

M
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Divulgar junto dos funcionarios os documentos internos ¢ as normas de
procedimento a adotar pelo servigo, bem como debater e esclarecer as agGes a
desenvolver para cumprimento dos objetivos do servigo, de forma a garantir o
empenho ¢ a assungdo de responsabilidades por parte dos funcionérios;

Elaborar (ou supervisionar) e submeter a aprovagio superior os regulamentos, as
instrugdes e as normas que forem julgados necessarias ao correto exercicio das
atribuigbes da Divisdo, bem como propor as medidas de politicas mais
aconselhaveis no ambito de cada servico;

Empreender agdes de informatizacdo e de modernizacdio administrativa dos
servigos da Divisdo, bem como a agilizagdo de procedimentos;

Promover a divulgagdo das iniciativas ¢ das atividades da Divisdo, recorrendo
também as novas tecnologias;

Identificar as necessidades de formagio especifica dos funcionarios da sua
unidade orglnica ¢ propor a frequéncia das a¢Ses de formacdo consideradas
adequadas ao suprimento das referidas necessidades, sem prejuizo do direito a
autoformacdo;

Proceder ao controlo efetivo da assiduidade, pontualidade e cumprimento do
periodo normal de trabalho por parte dos funcionarios da sua unidade orgénica;
Autorizar a passagem de certides de documentos arquivados na respetiva
unidade organica, exceto quando contenham matéria confidencial ou reservada,
bem como a restitui¢do de documentos aos interessados;

Organizar as atividades da divis3o de acordo com o plano anual de atividades da
divisdo e com as prioridades definidas pelo executivo municipal, e proceder a
avalia¢@io do desempenho e dos resultados alcancados;

Coordenar a atividade desenvolvida por cada um dos setores da divisdo,
assegurando a informac&o necessaria e a correta execugdo das tarefas, dentro dos
prazos determinados;

Promover a qualificagdo do pessoal da divisdo (ao nivel das competéncias e da
carreira profissional);

Proceder ao controlo efetivo da assiduidade, pontualidade e cumprimento do
periodo normal de trabatho por parte dos funcionarios da sua unidade organica;
Proceder a avaliacdo de desempenho do pessoal da divisio no ambito do
SIADAP;

Fomentar a boa gestdo dos recursos materiais da divisdo e do municipio;
Elaborar pareceres e/ou informagdes sobre assuntos da competéncia da divisdo;
Estabelecer interfaces com os demais servigos municipais € com o executivo
municipal, de modo a fomentar as opgdes estratégicas, o planeamento e o
ordenamento territorial do municipio.

Garantir o atendimento e esclarecimento dos municipes e do ptiblico em geral,
com carater de consultoria técnica e de foro pedagdgico, em matéria de
ordenamento do territério e urbanismo;
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Recolher junto dos municipes opinides e sugestdes quanto ao funcionamento dos
respetivos servigos com vista 4 adaptagio e melhoria continua dos servicos da
divisdo e & consequente obtengdo de melhores niveis de satisfacdo, de efic4cia e
celeridade;

Produzir relatérios de atividades, tratamento de dados estatisticos ¢ balancos da
atividade da Divisdo;

Apresentagio de indicadores mensais de gestdo, relativos a cada um dos setores;
Exercer as competéncias delegadas e subdelegadas, nos termos da lei;

Elaborar relatério mensal de atividades e desempenhos;

Assegurar a lideranca e gestdo dos processos € a execucdo das obras de
construgdo, reparagdo e conservagdo, relativas a todo o patriménio municipal
imobiliario;

Organizar as atividades da diviséo de acordo com o plano anual de atividades e
proceder a avaliagdo dos resultados alcangados;

Elaborar pareceres e informagdes sobre assuntos da competéncia da divisio a
seu cargo;

Dar parecer sobre os processos das obras municipais a executar e propor o
procedimento a adotar bem como os recursos a afetar;

Assegurar o planeamento de obras, recorrendo a uma aplica¢do informatica, de
forma a permitir a sua consulta sob diferentes perspetivas;

Marcar vistorias;

Assegurar que os dados relevantes das novas obras em curso e das obras
finalizadas sejam entregues ao Setor de Contabilidade, Aprovisionamento e
Patrimonio;

Apoiar os municipes na resolu¢do dos seus problemas e dificuldades sentidas no
ambito dos respetivos servigos municipais;

Encaminhar os municipes e os assuntos que a estes digam respeito no sentido de
uma maior eficdcia e celeridade na sua resolugdo, pelos respetivos servigos
municipais;

Recolher junto dos municipes opinides e sugestdes quanto ao funcionamento dos
respetivos servigos com vista a obtencdo de melhores niveis de atendimento e
resolucdo dos seus assuntos.

Zelar pela correta e atempada execugfo das atribuigdes respetivas, estudando e
propondo as medidas organizativas que contribuam para aumentar a eficdcia ¢ a
qualidade do servigo.

Efetuar as demais tarefas e procedimentos que lhe forem superiormente
determinados por lei, regulamento, deliberagdo ou despacho.

FORMACAO
Grau: Licenciatura
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COMPETENCIAS TECNICAS

Concretizar com eficécia e eficiéncia os objetivos da sua unidade orgénica;
Integrar no exercicio da sua atividade os valores éticos e deontologicos do
servigo publico e sua unidade orgénica, orientando os servigos para o cidadio;
Programar, organizar e controlar a atividade e projetos variados, definindo
objetivos, estabelecendo prazos e determinando prioridades para a sua unidade
orginica de acordo com as diretrizes superiores;

Possuir saberes, informagfio técnica e experiéncia profissional, essenciais ao
adequado desempenho das fungdes de chefia;

Ajustar-se a mudanga e a novos desafios profissionais e de se empenhar no
desenvolvimento e atualizagdo técnica para a sua unidade organica;

Atuar de modo independente e proativo no seu dia-a-dia profissional, de tomar
decisdes face a problemas e empenhar-se em soluciona-los;

Conceber novas soluges para os problemas e solicitacdes da sua unidade
orginica e desenvolver novos processos, com valor significativo para a sua
unidade orgénica;

Utilizar os recursos e instrumentos da sua unidade orginica de forma eficiente e
de propor ou implementar medidas de optimizagio e reducio de custos de
funcionamento;

Compreender e integrar o contributo da sua atividade para o funcionamento da
sua unidade orgénica , exercendo-a de forma disponivel e diligente;

Interagir adequadamente com pessoas com diferentes caracteristicas e em
contextos sociais e profissionais distintos, tendo uma atitude facilitadora do
relacionamento e gerindo as dificuldades e eventuais conflitos de forma
ajustada;

Integrar equipas de trabalho de constituigdo variada e gerar sinergias através da
sua participa¢@o ativa para alcangar resultados;

Defender ideias e pontos de vista de forma a estabelecer acordos e consensos,
recorrendo a uma argumentagéio bem estruturada e consistente;

Representar o servigo, ou a organizagfo em reunides ou eventos;

Lidar com situagdes de pressdo e com contrariedades de forma adequada e
profissional;



