Postos de Trabalho

Contrato Trabalho Em Fungdes Publicas

Tempo Indeterminado

Termo Resolutivo

Carreira

Cargo

Organica

Descri¢ao da Funcdo

Requisitos
Minimos

Previstos
Ocupados
Cativos
Vagos

Previstos

Ocupados
Cativos
Vagos

Cargos Dirigentes

Chefe de Divisdo

Gere com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e tecnolégicos afetos 3
sua unidade organica, otimizando os meios e adotando medidas que permitam|
simplificar e acelerar procedimentos; assegura a qualidade técnica do trabalho
produzido na sua unidade organica e garante o cumprimento dos prazos adequados a
eficaz prestagéo do servigo, tendo em conta a satisfagdo do interesse dos destinatarios;
efetua o acompanhamento profissional no local de trabalho; divulga junto dos
trabalhadores os documentos internos e as normas de procedimento a adotar pelo
servigo, bem como debate e esclarece as a¢es a desenvolver para cumprimento dos|
objetivos do servico, de forma a garantir o empenho e a responsabilizag&o por parte dos|
trabalhadores; procede de forma objetiva & avaliagido do desempenho dos trabalhadores|
da sua unidade organica e identifica as necessidades de formacéo especifica desses|
trabalhadores; procede ao controlo efetivo da assiduidade, pontualidade e cumprimento|
do periodo normal de trabalho por parte dos trabalhadores na sua unidade organica;
executa a gestéo de toda a divisdo.

Para além do dominio das competéncias técnicas especificas da sua area de negécio, o
Chefe de Divisdo deve dominar as competéncias de gestdo e de lideranga, que se|
traduzem nas seguintes competéncias técnicas e comportamentais: estratégia e
planeamento (visdo estratégica), qualidade e inovacgéo (orientagéo para os resultados,
gestdo da mudanca e representacdo institucional), lideranga e gestdo de pessoas,
gestdo de processos e de recursos, planeamento e organizagdo, conhecimentos|
especializados e experiéncia, andlise da informacdo e sentido critico, tolerancia aj
presséo e contrariedades e trabalho de equipa e cooperacéo.

Lei n.° 2/2004, de 15 de
janeiro, na redagdo em
vigor, adaptada a
administracéo local pela Lei
n.° 49/2012, de 29 de
agosto, na redagéo atual.

Carreiras Gerais

Chefe Divisao

Total

Técnico Superior

Técnico Superior

Agéo Social

Accao Social - Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com|
enquadramento superior qualificado, funges consultivas, de estudo, planeamento,
programacéo, avaliagdo e de aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica €|
ou cientifica inerentes a respetiva area de especializacdo e formacédo académica, que|
visam fundamentar e preparar a decisdo; elabora, autonomamente ou em grupo,
pareceres e projetos com diversos graus de complexidade e executa outras atividades
de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos 6rgaos e servicos.

Licenciatura em Servico
Social ou equivalente

Técnico Superior

Técnico Superior

Acéo Social

Sociologia - Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado, fungdes consultivas, de estudo, planeamento,
programacéo, avaliagdo e de aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e
ou cientifica inerentes a respetiva area de especializacéo e formacéo académica, que
visam fundamentar e preparar a decisdo, incumbindo, genericamente: participar nal
programacao e execugao das atividades ligadas ao desenvolvimento social da respetiva
autarquia local; desenvolver projetos e acdes ao nivel da intervengdo na coletividade;
propor e estabelecer critérios para avaliacdo da eficacia dos programas de intervencéo|
social; propor medidas para corrigir e ou combater as desigualdades e contradi¢des|
criadas pelos grupos ou sistemas que influenciam ou modelam a sociedade; promover e
dinamizar acGes tendentes a integracdo e valorizagdo dos cidadéos; realizar estudos
que permitem conhecer a realidade social nas areas da satde, do emprego e da|
educacdo; investigar os factos e fenémenos que, pela sua natureza, pode influenciar a|
vivéncia dos cidad&os.

Licenciatura em Sociologia

Técnico Superior

Técnico Superior

Atividades Econémicas, Inovagao e
Licenciamento

Actividades Econémicas e Licenciamento - Exerce, com responsabilidade e
autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado, fungdes
consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliacdo e de aplicacdo de|
métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica inerentes a respetiva area de|
especializagdo e formagdo académica, que visam fundamentar e preparar a deciséo,
incumbindo, genericamente: preparar programas de intervencdo e posterior
acompanhamento do desenvolvimento de planos, projetos ou estudos de naturezal
ecoémica e de licenciamento, participar de forma direta na elaboracdo de estudos, planos|
e projetos ; avaliar estudos, planos e projetos e emitir os respetivos pareceres; apreciar,
no quadro legal estudos, projetos ou propostas de intervencéo, assim como de pedidos
de informacéo formulados pelo publico e emisséo dos respetivos pareceres; participar|
no desenvolvimento de sistemas de informacéo de apoio ao planeamento e a gestio
das atividades econémicas e de licenciamento da freguesia.

Licenciatura




Técnico Superior

Técnico Superior

Contabilidade e
Tesouraria

Area Financeira - Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com|
enquadramento superior qualificado, fungBes consultivas, de estudo, planeamento,
programacéo, avaliagdo e de aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e
ou cientifica inerentes a respetiva area de especializagdo e formacdo académica, que|
visam fundamentar e preparar a decisdo; elabora, autonomamente ou em grupo,
pareceres e projetos com diversos graus de complexidade; executa outras atividades de
apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas
dos 6rgéos e servicos.

Técnico Superior

Técnico Superior

Cultura

Licenciatura na area da
Auditoria, Contabilidade e
Administracédo, Economia,

Financas ou Gestao

Cultura - Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado, fungdes consultivas, de estudo, planeamento,
programacéo, avaliagéo e de aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e
ou cientifica inerentes a respetiva area de especializagdo e formacdo académica, que|
visam fundamentar e preparar a decisdo; elabora, autonomamente ou em grupo,
pareceres e projetos com diversos graus de complexidade e executa outras atividades
de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos 6rgios e servicos.

Técnico Superior

Técnico Superior

Educacéo

Licenciatura na area das
Ciéncias Culturais

Educacdo - Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado, fungdes consultivas, de estudo, planeamento,
programacéo, avaliagéo e de aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e
ou cientifica inerentes a respetiva area de especializagdo e formacdo académica, que|
visam fundamentar e preparar a decisdo; elabora, autonomamente ou em grupo,
pareceres e projetos com diversos graus de complexidade e executa outras atividades
de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos 6rgaos e servicos.

Carreiras Gerais

Técnico Superior

Técnico Superior

Espago Publico,
Patriménio e
Infraestruturas

Licenciatura em Educacéo

Arquitetura- Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com|
enquadramento superior qualificado, fungBes consultivas, de estudo, planeamento,
programacéo, avaliagdo e de aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e
ou cientifica inerentes a respetiva area de especializacdo e formacédo académica, que|
visam fundamentar e preparar a decisdo; em virtude de ser detentor da qualidade de|
membro efetivo da respetiva ordem profissional legalmente aprovada, pode executar as
tarefas e exercer as fungdes que sejam permitidas pelo normativo estatutario e/ou ético|
em vigor na mesma.

Licenciatura em Arquitetura
e inscrigdo como membro
efetivo na Ordem dos
Arquitetos

Técnico Superior

Técnico Superior

Espagco Publico, Patriménio e
Infraestruturas

Espaco Publico Patriménio e InfraEstruturas - Exerce, com responsabilidade e
autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado, fungdes
consultivas, de estudo, planeamento, programacéo, avaliacgdo e de aplicacdo de|
métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica inerentes a respetiva area de
especializagdo e formagdo académica, que visam fundamentar e preparar a deciséo,
incumbindo, genericamente: preparar programas de intervengcdo e posterior
acompanhamento do desenvolvimento de planos, projetos ou estudos de naturezal
urbanistica; participar de forma direta na elaboracdo de estudos, planos e projetos
urbanisticos; avaliar estudos, planos e projetos urbanisticos e emitir os respetivos
pareceres; apreciar, no quadro da gestdo urbana, estudos, projetos ou propostas de
intervencdo urbana, assim como de pedidos de informacgéo formulados pelo publico e
emissdo dos respetivos pareceres; participar no desenvolvimento de sistemas de]
informag&o de apoio ao planeamento e & gestéo urbana.

Licenciatura na &rea de
Urbanismo e Planeamento,
ou Engenharia, ou
Arquitetura

Técnico Superior

Técnico Superior

Espagos Verdes

Espacos Verdes Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado, fungdes consultivas, de estudo, planeamento,
programacéo, avaliagdo e de aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e
ou cientifica inerentes a respetiva area de especializacéo e formacéo académica, que
visam fundamentar e preparar a decisdo, incumbindo, genericamente: preparar|
programas de intervengéo e posterior acompanhamento do desenvolvimento de planos,
projetos ou estudos de espagos verdes; participar de forma direta na elaboragéo de
estudos, planos e projetos da sua area de atuagéo; avaliar estudos, planos e projetos e
emitir os respetivos pareceres; apreciar, no quadro da gestdo de espacos verdes,
estudos, projetos ou propostas de intervengdo, assim como de pedidos de informagao
formulados pelo publico e emissdo dos respetivos pareceres; participar no|
desenvolvimento de sistemas de informacéo de apoio ao planeamento e a gestéo.

Licenciatura

Técnico Superior

Técnico Superior

Gab. Apoio a Junta de Freguesia

Secretariado e Assessoria - Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda
que com enquadramento superior qualificado, fun¢Bes consultivas, de estudo,
planeamento, programagcé&o, avaliacéo e aplicagdo de métodos e processos de natureza
técnica e ou cientifica inerentes a respetiva area de especializagdo e formacéo,
académica, que visam fundamentar e preparar a deciséo, incumbindo, genericamente:
executar atividades de comunicacéo, documentacéo e coordenacédo do servico; redigir]
relatérios e outros textos em lingua portuguesa ou estrangeira; proceder a gestédo e
manutencdo da agenda de trabalho atualizada do respetivo superior hierarquico; tratar
das providéncias necessarias para a marcagdo realizagdo de reunides de trabalho;
classificar a documentagéo, organizar e atualizar o arquivo; receciona e organiza a|
correspondéncia da unidade organica; executar outras atividades de apoio geral ou
especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgéos e
Servigos.

Licenciatura na area do
Secretariado, ou da
Assessoria de Diregdo, ou
equivalente

Técnico Superior

Técnico Superior

Gab. Comunicagao

Comunicagdo - Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado, fungdes consultivas, de estudo, planeamento,
programagcéo, avaliagdo e de aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e
ou cientifica inerentes a respetiva area de especializacédo e formacdo académica, que
visam fundamentar e preparar a decisdo; elabora, autonomamente ou em grupo,
pareceres e projetos com diversos graus de complexidade; executa outras atividades de|
apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas

dos 6rgéos e servicos.

Licenciatura na area da
Comunicagéo, ou Relacbes
Publicas, ou Publicidade




Carreiras Gerais

Técnico Superior

Técnico Superior

Nucleo Juridico e Contratagdo
Publica

Direito - Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado, fungdes consultivas, de estudo, planeamento,
programacéo, avaliagdo e de aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e|
ou cientifica inerentes a respetiva area de especializagdo e formacdo académica, que|
visam fundamentar e preparar a decisdo, incumbindo, genericamente: emitir pareceres|
sobre assuntos de interesse para a freguesia ou sobre documentos a este dirigidos;
colaborar na codificagdo dos regulamentos e na elaboracéo de peticdes dirigidas pelal
freguesia aos poderes publicos; proceder ao estudo de diplomas legais e sua
repercussdo na vida da freguesia; executar outras atividades de apoio geral ou|
especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgaos e
servigos, nomeadamente procedimentos concursais e apoio aos orgédos da freguesia.

Licenciatura em Direito

Técnico Superior

Técnico Superior

Recursos Humanos

Recursos Humanos - Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
com enquadramento superior qualificado, funcdes consultivas, de estudo, planeamento,
programacéo, avaliagdo e de aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e|
ou cientifica inerentes a respetiva area de especializagdo e formacdo académica, que|
visam fundamentar e preparar a decisdo, incumbindo, genericamente: promover as|
acOes respeitantes a movimentacdo e gestdo de pessoal, tendo em conta as
necessidades de cada servico; aferir a necessidade de formagdo profissional,
promovendo as necessérias ages de formacdo; definir perfis, métodos e critérios de
selecdo no ambito de processos de recrutamento de pessoal; assegurar o normal
decurso do procedimento necessario a avaliagdo de desempenho; assegurar a|
adequacdo com as normas legais vigentes, dos processos de contratacdo e
recrutamento de pessoal; executar outras atividades de apoio geral ou especializado
nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgaos e servicos.

Licenciatura em Gestéo de
Recursos Humanos, ou
Direito, ou Gestéo

“Técnico Superior

“Técnico Superior

Salde

Salde -Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado, funges consultivas, de estudo, planeamento,
programacéo, avaliagdo e de aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e|
ou cientifica que fundamentam e preparam a decisédo; elabora, autonomamente ou em|
grupo, pareceres e projetos com diversos graus de complexidade; executa outras|
atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais|
e operativas dos 6rgaos e servigos. Representa o orgéo ou servico em assuntos da sua|
especialidade, tomando opgbes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou
orientagdes superiores.

Licenciatura

Técnico Superior

Técnico Superior

Secretaria Geral

Area Administrativa - Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que|
com enquadramento superior qualificado, fungbes consultivas, de estudo, planeamento,
programacéo, avaliagdo e de aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e|
ou cientifica inerentes a respetiva area de especializacdo e formacédo académica, que|
visam fundamentar e preparar a decisdo; elabora, autonomamente ou em grupo,
pareceres e projetos com diversos graus de complexidade; executa outras atividades de
apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas
dos 6rgéos e servicos.

Licenciatura

Técnico Superior

Total

30

17

Carreiras Gerais

AssistenteTécnico

AssistenteTécnico

idades Econémicas, Inovagéo e
Licenciamento

At

Actividades Econémicas e Licenciamento - Fungbes de natureza executiva, de
aplicacdo de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes|
gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuag@o comuns e instrumentais e
nos varios dominios de atuacéo dos 6rgdos e servico

12° ano de escolaridade ou
curso que lhe seja
equiparado

Assistente Técnico

Assistente Técnico

Contabilidade e Tesouraria

Contabilidade - Exerce, com base em diretivas bem definidas e instrucdes gerais,
funcBes de natureza executiva e de aplicacdo de métodos e processos, nas areas de
atuacdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuacéo dos érgaos e
servigos, requerendo conhecimentos técnicos, tedricos e praticos obtidos através de
curso do ensino secundario ou equivalente, na area da contabilidade, incumbindo-lhe,
nomeadamente: proceder a recolha, tratamento e escrituracéo dos dados referentes as
operagdes contabilisticas; aplicar conhecimentos de técnicas relacionadas com
fiscalidade e planos contabilisticos; executar todo o servigo de expediente geral, como a
rececao, expedicéo e arquivo de documentos respeitantes aos servigos de
contabilidade; apoiar na elaboragdo dos documentos previsionais e de prestagdo de
contas.

Curso na area da
contabilidade com
equiparagéo ao 12° ano de
escolaridade ou 12° ano de
escolaridade
complementado por curso
que atribua qualificagdo
profissional na area da
contabilidade

Assistente Técnico

Assistente Técnico

Desporto

Desporto - Exerce, com base em diretivas bem definidas e instru¢des gerais, fungdes
de natureza executiva e de aplicacdo de métodos e processos, nas areas de atuacéo
comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuacdo dos 6rgdos e servigos,
requerendo conhecimentos técnicos, tedricos e praticos obtidos através de curso do
ensino secundario ou equivalente e de titulo profissional de técnico de exercicio fisico
ou de treinador de desporto.

12.° ano de escolaridade ou
curso que lhe seja
equiparado e titulo
profissional valido de
técnico de exercicio fisico
ou de treinador de desporto




Assistente Técnico

Coordenador Técnico

Freguesia

Administracdo Local - Exerce, com base em diretivas bem definidas e instrugdes|
gerais, fungbes de natureza executiva e de aplicagdo de métodos e processos, nas|
areas de atuacdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuacédo dos 6rgaos|
e servigos, requerendo conhecimentos técnicos, teéricos e praticos obtidos através de|
curso do ensino secundario ou equivalente.

12° ano de escolaridade ou
curso que lhe seja
equiparado

Carreiras Gerais

Assistente Técnico

Assistente Técnico

Gab. Apoio a Junta de | Gab. Apoio a Junta de
Freguesia

Administracdo Local - Exerce, com base em diretivas bem definidas e instrugdes|
gerais, fungbes de natureza executiva e de aplicagdo de métodos e processos, nas|
areas de atuacdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuacédo dos 6rgaos|
e servigos, requerendo conhecimentos técnicos, tedricos e praticos obtidos através de|
curso do ensino secundario ou equivalente..

12° ano de escolaridade ou
curso que lhe seja
equiparado

Assistente Técnico

Assistente Técnico

Gab. Comunicagao

Comunicagao - Exerce, com base em diretivas bem definidas e instrucdes gerais,
funcdes de natureza executiva e de aplicacdo de métodos e processos, nas areas de
atuagdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuagdo dos 6rgéos e
servigos, requerendo conhecimentos técnicos, tedricos e praticos obtidos através de
curso do ensino secundario ou equivalente, na area da comunicagéo social.

Curso na area da
comunicacao social com
equiparagdo ao 12° ano de
escolaridade ou 12° ano de
escolaridade
complementado por curso
que atribua qualificagio
profissional na Area da

Assistente Técnico

Assistente Técnico

Secretaria Geral

Administrativo - Exerce, com base em diretivas bem definidas e instru¢cdes gerais,
funcdes de natureza executiva e de aplicacdo de métodos e processos, nas areas de|
atuacdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuacdo dos 6rgdos e
servigos, requerendo conhecimentos técnicos, tedricos e praticos obtidos através de
curso do ensino secundario ou equivalente, incumbindo-lhe, nomeadamente: executar]
tarefas de expediente, arquivo, secretaria, contabilidade e processamento (pessoal,
aprovisionamento e economato).

12° ano de escolaridade ou
curso que lhe seja
equiparado

Assistente Técnico

Coordenador Técnico

Cultura

Cultura - Exerce, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, funcdes de
natureza executiva e de aplicacdo de métodos e processos, nas areas de atuag&o|
comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuacdo dos 6rgdos e servigos,
requerendo conhecimentos técnicos, tedricos e praticos obtidos através de curso do
ensino secundario ou equivalente.

12° ano de escolaridade ou
curso que lhe seja
equiparado

ecnico

Assistente Técnico

Assistente Técnico

Cultura

Cultura - Exerce, com base em diretivas bem definidas e instru¢des gerais, fungdes de
natureza executiva e de aplicacdo de métodos e processos, nas areas de atuag&o|
comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuacdo dos 6rgdos e servigos,
requerendo conhecimentos técnicos, teéricos e praticos obtidos através de curso do|
ensino secundario ou equivalente.

12° ano de escolaridade ou
curso que lhe seja
equiparado

Assistente Técnico

Assistente Técnico

Saude

Saude - Exerce, com base em diretivas bem definidas e instrucdes gerais, funcdes de
natureza executiva e de aplicagdo de métodos e processos, nas areas de atuag&o|
comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuacdo dos 6rgdos e servigos,
requerendo conhecimentos técnicos, teéricos e praticos obtidos através de curso do|
ensino secundario ou equivalente.

12° ano de escolaridade ou
curso que lhe seja
equiparado

Assistente Técnico

Assistente Técnico

Accéo Social

CAF BCV - Exerce, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, funcdes
de natureza executiva e de aplicacdo de métodos e processos, nas areas de atuacéo
comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuacdo dos 6rgdos e servigos,
requerendo conhecimentos técnicos, teéricos e praticos obtidos através de curso do|
ensino secundario ou equivalente.

12° ano de escolaridade ou
curso que lhe seja
equiparado

Assistente Técnico

Assistente Técnico

Educacgao

Educacéao - Exerce, com base em diretivas bem definidas e instrugées gerais, funcdes
de natureza executiva e de aplicacdo de métodos e processos, nas areas de atuacéo
comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuacdo dos 6rgdos e servigos,
requerendo conhecimentos técnicos, teéricos e praticos obtidos através de curso do|
ensino secundario ou equivalente.

12° ano de escolaridade ou
curso que lhe seja
equiparado

15

14
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Assistente Operacional

Assistente Operacional

Educacéo

Educacédo- Exerce tarefas de apoio a atividade docente de ambito curricular e de
enriquecimento do curriculo; exerce tarefas de enquadramento e acompanhamento de|
criancas e jovens, nomeadamente, no ambito da animacéo sécio-educativa e de apoio 3
familia; presta apoio especifico a criancas e jovens portadores de deficiéncia;
acompanha as criangas nas atividades educativas e/ou lidicas, proporcionando-lhes
ambiente adequado e controla essas atividades; vigia as criangas durante o repouso e
na sala de aula; assiste a criancas nos transportes, nos recreios, nos passeios e visitas
de estudo; zela pela conservagédo e boa utilizagcdo das instalagdes, bem como do
material e equipamento didatico necessario ao desenvolvimento educativo.

Escolaridade obrigatéria
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Assistente Operaciona

Assistente Operacional

Assistente Operacional

Espagco Publico, Patriménio e
Infraestruturas

Obras - Realiza fungGes 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 6érgéos e
servigos, podendo comportar esforcos fisicos; E responsavel por equipamentos sob sua
guarda e pela sua correta utilizacdo, procedendo quando necessario, a manutengao e
reparagéo dos mesmos.

Escolaridade obrigatéria

Assistente Operacional

Encarreghado Operacional
(Fiscal)

Espago Publico, Patriménio
e Infraestruturas

Obras - Realiza fungGes 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 érgéos e
servigos, podendo comportar esforcos fisicos; E responsavel por equipamentos sob sua
guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo quando necessario, @ manutencéo e
reparagao dos mesmos.

Escolaridade obrigatéria

Assistente
Operacional

Assistente
Operacional

Espagos Verdes

Espacos Verdes Exerce, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais,
funcdes de natureza executiva e de aplicacdo de métodos e processos, nas areas de|
atuacdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuacdo dos 6rgdos e
servigos, requerendo conhecimentos técnicos, tedricos e praticos obtidos através de
curso do ensino secundario ou equivalente,
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Assistente Operacional

Encarregado Geral Operacional

Limpeza e Higiene Urbana

Servicos de Higiene e Limpeza - Exerce fungdes de chefia do pessoal da carreira de
assistente operacional e de coordenagéo geral de todas as atividades desenvolvidas nal
area de limpeza designadamente: procede a distribuicéo de tarefas pelos trabalhadores|
que lhe estdo afetos; elabora o roteiro diurno e noturno, relativamente ao percurso al
efetuar, inteirando-se dos locais mais necessitados de tal servico; providencia a
aquisicdo do material necessario de acordo com as necessidades detetadas,

procedendo a sua requisicdo; assegura o nimero adequado de trabalhadores para
eficazmente serem cumpridas as atribuicdes deste setor; elabora o mapa de férias,
procedendo as corregdes e ajustamentos considerados necessarios; coordena as
propostas dos encarregados operacionais relativas ao pessoal afeto ao servigo sob sua

responsabilidade.

Escolaridade obrigatéria

Assistente Operacional

Encarregado Operacional

Limpeza e Higiene Urbana

Servicos de Higiene e Limpeza - Exerce fungdes de coordenagdo de assistentes
operacionais afetos aos servigos de higiene e limpeza da &rea a seu cargo, por cujos|
resultados é responsavel; realiza tarefas de programacéo, organizacéo e controlo dos
trabalhos a executar pelo pessoal sob sua coordenagédo, designadamente: procede
distribuicdo das tarefas entre os trabalhadores; orienta e supervisiona os trabalhos|
efetuados, verificando as condi¢bes de higiene e limpeza das instalagdes, de acordo
com as instrucdes dadas; responsabiliza-se pelo cumprimento das regras de limpeza,
bem como pelos bens e equipamentos que estdo adstritos & area a seu cargo,
providenciando a aquisicdo e distribuicdo de material necessario; em fungdo dos
principios estabelecidos pela organizagdo a que pertence, pode comunicar e/ou|
assegurar a solucdo de anomalias detetadas, pode informar superiormente sobre
questdes relacionadas com a gestéo de pessoal, tais como verificar as caréncias, anotar|

as faltas, dispensas, promocdes e medidas disciplinares.
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Assistente Operacional

Assistente Operacional

Limpeza e Higiene
Urbana

Servicos de Higiene e Limpeza - Cantoneiro de Limpeza - Procede a remogéo de lixos
e equiparados,varredura e limpeza de ruas,limpeza de sarjetas,lavagem das vias|
publicas,limpeza de chafariz, remocéo de lixeiras e extirpagdo de ervas;é responsavel
pelos equipamentos sob a sua guarda e pela correta sua utilizagio,procedendo,quando

necessario, & manutencéo e reparacdo dos mesmos.

Escolaridade obrigatéria
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Assistente Operacional

Assistente Operacional

Secretaria Geral

Administrativo - Exerce, com base em diretivas bem definidas e instru¢bes gerais,
fungbes de natureza executiva e de aplicagdo de métodos e processos, nas areas de|
atuacdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuacdo dos 6rgdos e
servigos, requerendo conhecimentos técnicos, teéricos e praticos obtidos através de
curso do ensino secundario ou equivalente, incumbindo-lhe, nomeadamente: executar|
tarefas de expediente, arquivo, secretaria, contabilidade e processamento (pessoal,
aprovisionamento e economato).

Escolaridade obrigatéria
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