MUNICIPIO DO MONTI|JO
CAMARA MUNICIPAL

REUNIAO DE 2019/10/30

UNIDADE ORGANICA: ADMINISTRACAO AUTARQUICA

PROPOSTA N.¥=557/2019

ASSUNTO: APROVAGAO DO ORGAMENTO MUNICIPAL PARA 2020, DAS GRANDES OPCOES
DO PLANO (2020-2023), DO QUADRO PLURIANUAL MUNICIPAL (2020-2023) E MAPA DE
PESSOAL PARA 2020

Considerando que:

e Os orcamentos das autarquias locais sao anuais (artigo 9.°- A, n.° 1 da Lei que
estabelece o regime financeiro das autarquias locais e das entidades
intermunicipais - Lei n.° 73/2013, de 3 de setembro, na versao atual);

e Nos termos do n.° 2 do artigo 9.°- A da referida Lei “A elabora¢do dos or¢camentos
anuais é enquadrada num quadro plurianual de programagdo or¢amental e tem
em conta as projecées macroeconomicas que servem de base ao Or¢camento do
Estado.”;

e O quadro plurianual de programacao orcamental obedece, entre outras, as normas
constantes do artigo 44.° da citada Lei e carece de regulamentacao por decreto -
lei conforme o disposto no artigo 47° do mesmo diploma;

¢ O orcamento municipal compreende “(...) todas as receitas e despesas de todos os
seus orgdos e servicos sem autonomia financeira.” (artigo 9.°- B, n.° 1 Lei n.°
73/2013) e inclui os elementos identificados no artigo 46.° da mesma Lei;

o Compete ao 6rgao executivo elaborar e apresentar ao 6rgao deliberativo, nos
prazos previstos no n.° 1 do artigo 45.° da Lei n.° 73/2013, de 3 de setembro, na
versao atual, a proposta de orcamento municipal para o ano econémico seguinte
(artigo 33.°, n.° 1 ¢) do anexo | da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, na versao

atual);
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REUNIAO DE 2019/10/30

UNIDADE ORGANICA: ADMINISTRACAO AUTARQUICA

e A Lei Geral do Trabalho em Funcdes Pulblicas (LTFP), aprovada pela Lei n.°
35/2014 de 20 de junho, com as alteragoes introduzidas pela Lei n.° 25/2017, de
30 de maio, determina no artigo n.° 1 do 28.° “O empregador publico deve planear
para cada exercicio orcamental as atividades de natureza permanente ou
temporaria, tendo em consideracdo a missdo, as atribuicdes, a estratégia, os
objetivos fixados, as competéncias das unidades organicas e o0s recursos
financeiros disponiveis”;

e Referem ainda os n.°s 2 e 4 do mesmo artigo: “2 - O planeamento a que se refere
o numero anterior deve incluir eventuais alteracdes a introduzir nas unidades
organicas flexiveis, bem como o respetivo mapa de pessoal” e “4 - Os elementos
referidos nos nimeros anteriores devem acompanhar a proposta de orcamento”;

e O mapa de pessoal integra o nimero de postos de trabalho que cada unidade
organica carece para o desenvolvimento das respetivas atividades, caracterizados
em funcao:

e “a) Da atribuicao, competéncia ou atividade que o seu ocupante se destina a
cumprir ou a executar; b) Do cargo ou da carreira e categoria que lhes
correspondam; c¢) Dentro de cada carreira e, ou, categoria, quando
imprescindivel, da area de formacdo académica ou profissional de que o seu
ocupante deva ser titular; d) Do perfil de competéncias transversais da respetiva
carreira ou categoria, regulamentado por portaria do membro do Governo
responsavel pela area da Administracdo Puablica e complementado com as
competéncias associadas a especificidade do posto de trabalho.” (artigo 29.°, n.°
2 LTFP);

e 0O mapa de pessoal do Municipio de Montijo para 2020, foi elaborado por unidades
organicas e contempla a caracterizacao dos postos de trabalho por
carreira/categoria, descricao das funcdes/tarefas a desempenhar e o respetivo

perfil de competéncias (adaptado ao sistema de avaliacao de desempenho).

Seguimento
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REUNIAO DE 2019/10/30

UNIDADE ORGANICA: ADMINISTRACAO AUTARQUICA

e 0 mapa de pessoal é composto ainda por um quadro resumo onde consta toda a
informacao referente aos postos de trabalho ocupados e vagos (onde se incluem as
necessidades de pessoal para o ano de 2020) e respetivos totais, bem como por um
Plano Anual de Recrutamento para 2020, por carreira/categoria e caracterizacao

dos postos de trabalho a ocupar.
PROPONHO:

Que o Executivo Municipal delibere, nos termos da alinea c), do n.° 1 do artigo 33.°do
anexo | da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro na versao atual e do n° 4 do artigo 29.° da
Lei Geral do Trabalho em Funcdes Publicas, na versdao atual, aprovar e submeter a
proxima sessao da Assembleia Municipal para que este 6rgao, nos termos das alineas a) e
0) do n.° 1 do artigo 25.° do anexo | da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro na versao
atual, aprove os documentos seguintes, que se anexam e se dao por integralmente

reproduzidos:

1. Proposta de Orcamento Municipal para o ano de 2020 e Grandes Op¢oes do Plano
(2020-2023), as medidas orientadoras da execucao orcamental de 2020 bem como

o quadro plurianual de programacao Orcamental (2020-2023).

2. Mapa de Pessoal para o ano 2020 e Anexo - Plano de Recrutamento para o ano
2020.
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UNIDADE ORGANICA: ADMINISTRACAO AUTARQUICA

CAMARA MUNICIPAL

REUNIAO DE 2019/10/30

Aprovada em minuta, para efeitos do disposto do n.° 4, do
Art.° 57.°, da Lei n.° 75/2013, de 12 de setembro, conforme
deliberagao de 25 de outubro de 2017, titulada pela Proposta

n.°02/2017.
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MUNICIPIO DO MONTIO

CAMARA MUNICIPAL

Mapa de Pessoal 2020 - RESUMO

_ _ RJEP-TI RJEP-TD
Carreira / Categoria Total Geral
Ocupados | Vagos | Total | Ocupados | Vagos | Total
Chefe de Divisao 8 0 8 0 0 0 8
Dirigente Intermédio 3° Grau 2 0 2 0 0 0 2
Coordenador Municipal de Protegéo Civil 1 0 1 0 0 0 1
Especialista de Informatica Grau1 2 2 4 0 0 0 4
Técnico Superior 120 27 147 13 6 19 166
Assistente Técnico Coordenador Técnico 8 0 8 0 0 0 8
Assistente Técnico 200 20 | 220 1 9 10 230
Chefe de Servigos de Administragio Escolar 2 0 2 0 0 0 2
Grau 2 1 0 1 0 0 0 1
Técnico de Informatica Grau1 4 2 6 0 0 0 6
Adjunto 1 0 1 0 0 0 1
?;'Eﬁh'faizﬂ“'a' . Fiscal 9 3 | 12 0 0 | o 12
Assistente Operacional Encarregado Operaclonal L 2 18 0 0 0 L
Assistente Operacional 526 40 | 566 49 68 | 117 683
Total| 898 95 | 993 63 83 | 146 1140

Legenda:

RJEP-TI - Relagdo Juridica de Emprego Publico por Tempo Indeterminado

RJEP-TD - Relagao Juridica de Emprego Plblico por Tempo Determinado
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MUNICIPIO DO MONTIIO
MUNICIPAL

Assembleia Municipal - B101

Perfil d Numero de postos de
Carreira/Categoria Fungoes Competé N trabalho
PeiSncias ™ RIEP-TI* | RJEP-TD™
Assistente Técnico Prestar todo o apoio administrativo 4 Assembleia Municipal 2,5,10e 14 2 0
Camara Municipal — B102
; Namero de postos de
Carreira/Categoria Fungdes Foulieh trabalho

Competéncias ¢

RJEP-TI* | RJEP-TD *

Gabinetes Apoio ao Executivo

Assegurar o apoio necessario ao desempenho das atividades desenvolvidas nos Gabinetes de apoio ao Executivo
Técnico Superior Municipal (atendimento telefonico e presencial, relatorios de atividades, apoio nas deslocagdes do executivo as Juntas | 2, 3,7 e 11 5 0

de Freguesia)
Técnico Superior Assessoria técnica ao Executivo Municipal 2,3,7eM11 2 0
Assistente Técnico Assegurar o apoio administrativo e elaboragdo de estatisticas mensais e anuais dos dados tratados 2,5,10e 14 8 0 —
Assistente Operacional Conducao das viaturas afetas aos gabinetes de apoio do Executivo Municipal 2,7,8e11 3 0
Assistente Operacional Assegurar o expediente diario nos Gabinetes de apoio ao Executivo 2,7,8e11 3 0

Gabinete de Sanidade Pecuéria
Técnico Superior Prestar servigos técnicos no ambito das competéncias em sanidade e seguranca alimentar 2,3, 7e11 1 0
Técnico Superior Médicos veterinarios e autoridade da veterinaria concelhia em sanidade animal e seguranga alimentar 2,3,7¢11 2 0
Assistente Operacional Prestar todo o apoio administrativo no Gabinete de Sanidade Pecuaria 2,7,8e11 1 0 ~
Assistente Operacional Prestar todo o servigo necessario no Canil Municipal, nomeadamente limpeza e alimentagao dos animais 2,7,8e11 2 0
Servigo Municipal de Protecdo Civil

oo d;’(‘)agm”'““"”pa' de De acordo com o estabelecido no artigo 14.° da Lei n.® 65/2007 e 12 de novembro 2,3,4,6e7 1 0
Técnico Superior Desenvolver agbes conducentes a defesa da floresta em cumprimento do Plano Intermunicipal de Defesa da Floresta 23 7611 9 0

contra incéndios Montijo-Alcochete T
Fiscal Agdes de fiscalizagdo preventiva e sancionatdria 25 10e14 1 0
Assistente Técnico Prestar o apoio administrativo necessario & execucio das competéncias da protecéo civil 2,5,10e 14 1 0 ]

Gabinete de Comunicagdo e Relagoes Publicas ) <

Técnico Superior Coordenar as atividades desenvolvidas e a equipa do Gabinete de Comunicagao e Relagdes Publicas s 0 ; ' [ ® )
Técnico Superior Conceper, exec.ut.ar e acompanhgr 0 plgno de_ comunicagao glgbal qo municipio, .assegurando as a.ti\./id.ades de informggécz, imagem,

marketing, publicidade, em estreita articulagdo com as demais unidades organicas; Promover iniciativas de comunicaggo interna;
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MUNICIPIO DO MONTIIO
CAMARA MUNICIPAL

Organizar e coordenar eventos e cerimonias protocolares; Gestdo das Redes Sociais; Elaboragdo de Planos Estratégicos de
Comunicag&o e Marketing; Elaboragdo de Relatorios.
Estabelecer relagdes de colaboragéo e intercmbio informativo com os meios de comunicagéo social em geral, e em especial com | 2, 3,7 e 11
Técnico Superior 08 de; exprgsséo regional ello'cal; Recolhp e andlise de noticias ou artigos de opinido pu'bl?cados sobre 0 gqnqelho e elaboragéo de 0
clipping; divulgagdo de noticias, em articulagdo com o GP sobre a atuagdo do municipio; Promover iniciativas de comunicago
interna; Gestdo e inser¢do de contelidos na intranet e internet; Colaboragdo em ceriménias protocolares e eventos municipais.
Técnico Superior Promovqr alconcec;éo e acompanhamento da imagem e comqnicagéo grafica do mqnicipio, nomeadamente elaboragéo de cartazes, | 2,3, 7 e 11 0
desdobraveis, folhetos, postais, convites, publicagdes, exposi¢des, Stands promocionais entre outros.
Técnico Superior Captar'imagens, edita( e reprodqzir videos/filmes sobrg a atividade mupicipal; Gerir 0 equipamento de som e contrglar acedéncia | 2,3,7e 11 0
do equipamento; Atualizar contetidos no Jomal eletronico; Manter atualizada uma base de dados dos registos em video;
Gerir e inserir contetdos noutros sites que promovem a atividade municipal; Gestdo e insergdo de conteidos na intemet e Intranet do
. s Municipio; Gestéo da rede de Mupis da JCDECAUX; Colaborag&o em ceriménias protocolares e eventos municipais. Atualizar da Base de
Assistente Técnico DadosF:!e e-mails para envio de F(;onvit&s e Newsletters; Confgrencia de faturas; %&stéo do stock de mateﬁaisp:romocionais; Gestao do 2,5,10e14 0
Expediente; Colaboragdo em ceriménias protocolares e eventos municipais.
. .. Conceber e acompanhar a imagem e comunicagao grafica do municipio, nomeadamente, cartazes, desdobraveis, folhetos, postais,
Assistente Técnico publicagdes, expogig(')es. Stanc?s promocionais %ntrg outros. P P 2,5,10e 14 0
\ . Assegurar a distribuigdo e afixagdo de materiais informativos, nomeadamente, cartazes, folhetos, entre outros; Assegurar a | 2, 7, 1
Assistente Operacional distriguicéo do expediz,nte entre u%idades organicas; % Se 0 —]
. . Assegurar o registo fotogréfico de atividades e ceriménias promovidas pelo municipio; Manter afualizada uma base de dados dos | 2, 7,8 e 11
Assistente Operacional regi:?os fotogrégﬁcos; Aggegurar a distribui¢do e afixagdo depmateriais przmocionaispdo municipio. —
Comissao de Protegdo de Criangas e Jovens
Técnico Superior Proceder a instrugéo de processos de promogéo e protegéo de criangas de jovens; Colaborar com a rede de Protegdo | 2, 3,7 e 11 0
de Criancas e Jovens e zelar pela defesa dos direitos das Criancas e Jovens do concelho.
Técnico Superior De acordo com o definido na Lei de Protegao de Criangas e Jovens em Perigo e Estatuto e Fungdes dos técnicos | 2,3,7 e 11 1
afetos & Comissao Restrita da Comisso de Protecdo de Criangas e Jovens.
Assistente Técnico Prestar todo o apoio administrativo na instrug&o de processos de promogao e protegao de criangas e jovens 2,5,10e 14 0 h
Posto de Turismo
Téenico Superior Coordenar a atividade do posto de turismo; _ ' ' _ 237e11 0
Definir e implementar medidas de promog&o, divulgag&o e valorizag&o da imagem turistica do Concelho. '
. - Colaborar na execugao das atribuigdes do posto de turismo;
Assistente Técnico Implementar medidas de promogéo, divulgag3o e valorizagdo da imagem turistica do Concelho. 2,510e14 0
Gabinete do Municipe — Canha
Técnico Superior | Prestar todo o apoio necessario aos municipes na area de Canha 12,37eM 0
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Divisao de Administracdo Organizacional - B2
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S . ) Perfil de Niimero de postos de
Carreira/Categoria Fungoes Competéncias i trabalho
RJEP-TI * RJEP-TD **
Decorrentes dos diplomas:
Lei n.° 49/2012 de 29/08;
L Regulamento das Estruturas Flexiveis do Municipio de Montijo, publicado através da Deliberagdo n.° 1080/2013 no Diério da
Chefe de Divisao Rzgubnca, 20 sarie — N> 94 16 de malo de 2013 P ? 2,3,4,6e7 1 0
Regulamento Organico do Municipio de Montijo, publicado através da Deliberagéo n.® 1081/2013 no Diario da Repliblica, 2.2 série
—N.° 94 — 16 de maio de 2013.
Técnico Superior Assegurar rece¢do — Pagos do Concelho - Informagdes, encaminhamento de utentes, recebimento de candidaturas a concursos 2,3, 7e11 1 0
Técnico Superior Assessoria Juridica, Instrutora Processos Disciplinares, Inquiridora Processos Inquérito 2,3,7e11 6 0
Técnico Superior Instrugéo de Processos Contraordenagdo e Execugdo Fiscal 2,3, 7e11 3 0
Técnico Superior Elaboragao de contratos do oficial publico e instrugéo dos processos para o Tribunal Contas 2,3, 7e11 1 0
Técnico Superior Apoio Administrativo &8 Camara Municipal; Elaboragao de Atas, Editais, Ordem do Dia 2,3, 7e11 1 0
Técnico Superior Apoio técnico ao Servigo de Fiscalizagao Municipal 2.3, 7e11 2 0
Coordenador Técnico Coordenar o servigo de taxas e licengas; Proceder a Licenciamentos/comunicag@es diversas e liquidagdo de taxas e tarifas. 2,5,10e 14 0 0
Assistente Técnico :rrgjit\%, Z;:g:]% ier;?emnltrglstratlvo - Elaboragdo de informagdes, propostas, instrugéo processos de notariado, registo de processos, 2.5, 106 14 2 0 J|
Assistente Técnico Escriva de Processos Contraordenagao e apoio administrativo nos processos de execugao fiscal 2,5,10e 14 2 0
Assistente Técnico Prestar apoio administrativo ao servigo de Fiscalizagdo Municipal: elaborag&o de informagdes, registo, arquivo e atendimento 2,5,10e 14 1 0
Assistente Técnico Prestar apoio administrativo ao Gabinete Juridico: elaborag&o de informagdes, registo, arquivo e atendimento 2,5,10e 14 1
Assistente Técnico Proceder a Licenciamentos/comunicagdes diversas e liquidagdo de taxas e tarifas. 2,5,10e 14 6 0
Assistente Técnico Recegao, registo e distribuicdo de correspondéncia 2.5,10e 14 3 0
Fiscal Ages de fiscalizagao preventiva e sancionatéria 2,5,10e 14 6 0
Fiscal Instrugdo de processos de contraordenagéo 2,5 10e14 1 0
Encarregado Operacional Coordenagdo da equipa afeta aos Servigos Gerais 2,7,8e 11 1 0
Assistente Operacional Execugao de tarefas de higienizagao e limpeza dos servigos camararios 2.7.8e11 29 0
Assistente Operacional Atendimento e encaminhamento de chamadas internas e externas 2,7.8eM1 1 0
Assistente Operacional Expedigéo de correspondéncia, servigo externo e interno, apoio a recegao, central telefonica e reprografia 2,7,8e11 3 0
Assistente Operacional Apoio administrativo ao servigo de fiscalizago municipal: Elaboragéo de Informagdes, registo, arquivo e atendimento 2,7.8e11 1 0
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Unidade Municipal de Tecnologias e Sistemas de Informacéo — B200

" Namero de postos de
Carreira/Categoria Fungodes Compir:éln? trabalho
_ _ petenclas ™ | RJEPTI* | RJEP-TD™
Cargo Diregao Intermédia 3° De acordo com o estabelecido nos artigos 3.° e 4.° do Regulamento dos Cargos de Diregao Intermédia de 3° Grau do Municipio de 9346607 1
Grau Montijo 9, 4,0e 0
Técnico Superior Apoio e Gestdo das aplicagdes 2,3, 7e11 2 0
Gestdo e atualizagdo da cartografia e cadastro municipal; Desenvolvimento e implementag&o de sistemas de informagao e gesto
Técnico Superior de bases de dados geogréficas; Desenvolvimento de estudos e projetos na area da gestéo do territorio municipal; Respostaa | 2, 3,7 e 11 3 0
pedidos de informagdo geografica a servigos internos, municipes e entidades externas.
. " Apoio e Gestao de Redes e Sistemas; Apoio e Gestao na area das Telecomunicages Apoio as aplicagbes; Apoio Pagina Internet
Especialista de Informatica o Intranet 2,3, 7¢11 4 0
Técnico de Informatica HelpDesk — apoio ao utilizador hardware, software e redes; Apoio e Gestao das aplicagdes; Apoio Pagina Intranet 2,5,10e 14 0
Assistente Técnico HelpDesk — apoio a0 utilizador hardware, software e redes 2,5 10e 14 1 0
Divisdo de Gestdo de Recursos Humanos — B3
NUmero de postos de—~—_|
CarreiralCategoria Fungdes COmsz{g:\giis W riEpe Srabalho
T+ | RIEPTD* |
Decorrentes dos diplomas:
Lei n.° 49/2012 de 29/08;
. Regulamento das Estruturas Flexiveis do Municipio de Montijo, publicado através da Deliberagdo n.° 1080/2013 no Diario da
Cheié ds Diviszo Repiiblica, 2.2 série — N. 94 — 16 de maio de 2013; 2,3,4,6e7 1 0
Regutamento Organico do Municipio de Montijo, publicado através da Deliberagdo n.® 1081/2013 no Diario da Republica, 2.* série
—N.? 94 — 16 de maio de 2013.
Elaborar 0 mapa de pessoal e promover a sua gestdo; Elaborar o mapa anual de encargos com pessoal a integrar na proposta de
orgamento anual; Assegurar o recrutamento e a mobilidade de pessoal; Articular com as entidades externas para o desenvolvimento
de planos de formag&o; Promover a formagao profissional dos trabalhadores da CMM — Plano de formag&o e a sua implementag3o
¢ avaliagdo; Promover e acompanhar as medidas de emprego apoiado, programas de inser¢do social e programas de estagios;
Técnico Superior Desenvolver indicadores de gestéo e elaborar fluxos de entradas e saidas; Acompanhar os procedimentos referentes a tarefas e 23 7e11
P avengas com pessoas singulares, bem como o processamento dos valores respetivos; Acompanhar a avaliagdo de desempenho; | = ™
Acompanhar o processamento de remuneragdes e outros abonos, das prestagdes sociais e retribuigdes legalmente definidas dos
trabalhadores com contrato a termo; Organizar, controlar e informar sobre a assiduidade, pontualidade, regime de férias, faltas e
licengas dos trabalhadores com contrato a termo; Assegurar a informagéo de dados estatisticos, na area de Recursos Humanos, a
todas as entidades externas.
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Técnico Superior

Promover e gerir as questdes de Seguranga, Higiene, Salude e Medicina no trabalho e o bem estar dos trabalhadores do Municfpio;
Desenvolver e acompanhar os procedimentos referentes a acidentes de trabatho, bem como articular com médico do trabalho;
Conceber e implementar planos especificos de seguranga e higiene no trabalho, integrando as medidas de prevengéo e de protegéo
na concegao de processos de trabalho e na organizagdo dos postos de trabalho, de acordo com a legislagéo, zelando pelo seu
cumprimento; Analisar, identificar e avaliar riscos profissionais, concebendo e propondo medidas de prevengao e de protegéo, de
acordo com os principios gerais de prevengdo e as disposi¢des legais; Promover a realizagéo de sessdes de sensibilizagao,
formagéo e informag&o aos trabalhadores no dominio da seguranga, higiene e satide no trabalho, desenvolvendo metodologias
especificas que permitam o envolvimento de todos numa nova atitude associada ao comportamento de prevengao; Gerir o processo
de gestdo dos acidentes de trabalho, garantido a concretizagao das fases institucionalmente previstas e a cormeta aplicagéo dos
mecanismos de assisténcia e reparagéo.

2,3,7eM1

Técnico Superior

Promover e gerir as questdes de Seguranga, Higiene, Salide e Medicina no trabalho e o bem estar social e psicoldgico dos
trabalhadores do Municipio; Realizar consultas psicoldgicas aos trabalhadores do municipio.

2,3,7¢11

Coordenador Técnico

Coordenar as atividades desenvolvidas na area administrativa de recursos humanos; Assegurar o atendimento presencial efou
telefonico dos trabalhadores do municipio e a gestdo dos seus processos; Acompanhamento dos processos de mobilidade de
trabalhadores; Assegurar a informag&o de dados estatisticos, na area de Recursos Humanos, a todas as entidades externas.

2,510e 14

Assistente Técnico

Assegurar o processamento de remuneragdes e outros abonos, das prestagdes sociais e retribuigdes legalmente definidas;
Organizar, controlar e informar sobre a assiduidade, pontualidade, regime de férias, faltas e licengas; Elaboragdo do mapa anual de
encargos com pessoal a integrar na proposta de orgamento anual; Acompanhamento dos processos de mobilidade de trabalhadores;
Proceder aos descontos e penhoras legais; Validar administrativamente e registar o trabalho suplementar; Assegurar o atendimento
presencial efou telefonico dos trabalhadores do municipio e a gestéio dos seus processos; Atualizar a base de dados na aplicagao
de gestao de pessoal e dos processos individuais; Desenvolver e acompanhar os pedidos de aposentagdo; Assegurar a informagao
de dados estatisticos, na area de Recursos Humanos, a todas as entidades extemas.

2,5,10e 14

Assistente Técnico

Organizar o agendamento e acompanhamento das consultas de medicina no trabalho e psicologia, no cumprimento da legislagéo
em vigor; Acompanhar os processos de acidentes de frabalho/doenga profissional e desenvolvimento de todas as tarefas
administrativas inerentes; Preparar informagao estatistica sobre o volume e publico alvo das consultas de medicina no trabalho.

2,5,10e 14

Assistente Operacional

Registo de expediente; Assegurar o contacto entre os servigos; Apoiar na atualizagdo dos processos individuais dos trabalhadores.

2,7,8e11

Divisdo de Gestdo Financeira e Patrimonial - B4

Carreira/Categoria

Fungoes

Perfil de
Competéncias (1)

Numero de postos de

trabalho

RJEP-TI *

RJEP-TD ™

Chefe de Divisdo

Decorrentes dos diplomas:

Lei n.° 49/2012 de 29/08; Regulamento das Estruturas Flexiveis do Municipio de Montijo, publicado através da Deliberag&o n.® 1080/2013 no Diério
da Repliblica, 2.* série — N.° 94 — 16 de maio de 2013; Regulamento Organico do Municipio de Montijo, publicado através da Deliberagéo n.°
1081/2013 no Diério da Republica, 2.* série — N.° 94 — 16 de maio de 2013.

2,3,4,6e7

Coordenador Técnico

Proceder ao pagamento de despesas, de forma regular e organizada, no rigoroso cumprimento da legislagéo em vigor; Promover o pagamento
atempado das obrigagdes fiscais e outras, nomeadamente [VA, Imposto de selo, Caixa Geral de Aposentagdes, ADSE e Seguranga Social; Garantir
o0 pagamento regular a fomecedores; Assegurar a constituigao, controlo e reconstituigdo de fundos de maneio;

2,5,10e 14

Técnico Superior

Assegurar, em colaboragdo com as unidades organicas proponentes os procedimentos necessarios a concretizagdo da aquisigao de bens e servigos;
Gerir as candidaturas, contratos programas, protocolos e todas as situagées que impliquem movimentos financeiros; Contratualizar e gerir a carteira
de empréstimos do municipio; Assegurar a gestao de stocks com eficacia e eficiéncia; Gerir a carteira de seguros do Municipio; Organizar e manter

2,3,7e1
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atualizado o cadastro e inventério dos bens méveis do municipio e a sua afetagdo criteriosa aos diversos servigos municipais; Organizar e manter
atualizado o cadastro e inventario dos bens iméveis do municipio e garantir os procedimentos relativos & alienagao ou aquisigao dos referidos bens;
Desenvolver, no ambito do POCAL, a contabilidade analitica e a Contabilidade de custos; Proceder as operagbes de abate ¢ alienagéo de bens
patrimoniais;

Assistente Técnico

Organizar e manter atualizada uma base de dados de fomecedores; Registos técnico-administrativos dos aprovisionamentos; Verificagio das
existéncias no “armazém’; Registo de cabimentos e compromissos; Efetuar consultas ao mercado; Emisséo de requisiges externas; Registo de
faturas; Emisséo de Ordens de Pagamento; Emissao de cheques; Efetuar reconciliagdes bancarias; Controlar as operagbes de tesouraria; Proceder
a conferéncia do diario de tesouraria com os diérios de receita e despesa; Efetuar recebimentos e pagamentos; Proceder & guarda, conferéncia e
controlo sistematico do numerario e valores em caixa e bancos; Conferir o resumo diério de tesouraria; Conferir e validar os documentos diarios de
tesouraria; Assegurar o depésito didrio das receitas nos bancos e proceder ao controlo dos movimentos bancérios;

2,5,10e 14

Assistente Operacional

Proceder a emissao de requisigdes extemnas; Registo de faturas; Emissao de Ordens de Pagamento

2,7,8e11

Divisdo de Educacio - B5

Carreira/Categoria

Fungdes

Perfil de
Competéncias (1)

Numero de postos de
trabalho

RJEP-TI*

RJEP-TD **

Chefe de Divisdo

Decorrentes dos diplomas:

Lei n.° 49/2012 de 29/08; Regulamento das Estruturas Flexiveis do Municipio de Montijo, publicado através da Deliberagdo n.° 1080/2013 no Diario
da Republica, 2.* série — N.° 94 — 16 de maio de 2013; Regulamento Orgénico do Municipio de Montijo, publicado através da Deliberagdo n.°
1081/2013 no Didrio da Republica, 2.* série — N.° 94 — 16 de maio de 2013.

2,3,4,6e7

Técnico Superior

Estuda, planeia, programa, avalia e aplica métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica que fundamentam e preparam a deciséo; 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 atuagao comuns, instrumentais e operativas dos 6rgos e servigos; Representa o servigo em assuntos da sua especialidade, tomando
opgdes de indole técnica enquadradas por direfivas ou orientagbes superiores.

2,3,7e¢e 1

Técnico Superior

Intervengao em equipas multidisciplinares que asseguram a implementag¢éo de respostas multinivel, incluindo apoios sociais e salde, na educagao
pré-escolar e no ensino basico e secundario; apoio aos docentes do 1° ciclo no desenvolvimente e implementagao de projetos de empreendedorismo
social com a sua turma, nos quais se mobiliza um conjunto de competéncias sociais e pessoais dos alunos (e.g., autonomia, comunicago, trabalho
em equipa, iniciativa, inovagao/criatividade) cruciais para a melhoria do seu relacionamento, do seu ajustamento psicossocial e do seu sucesso
escolar; Apoio aos docentes do 1° ciclo na abordagem curicular transdisciplinar da educagao para a cidadania com as suas turmas, através da
planificagéo e implementagdo de um programa de sessdes de educagdo para a cidadania; Colaboragdo com a equipa técnica da Divisdo de
Educagao, apoiando a realizagdo das atividades regulares desta area.

2,3, 7e11

Técnico Superior

Intervengao em equipas multidisciplinares que asseguram a implementagao de respostas multinivel, incluindo apoios sociais e saude, na educagdo
pré-escolar e no ensino basico e secundério; Diagnostico das condigdes sociofamiliares e econémicas de alunos da educagio pré-escolar e dos
ensinos basico e secundario; Elaboragio e acompanhamento de Planos Integrados de Apoio a Familia (PIAF); Apoio aos docentes do 1° ciclo no
desenvolvimento e implementagao de projetos de empreendedorismo social com a sua turma, nos quais se mobiliza um conjunto de competéncias
sociais e pessoais dos alunos (e.g., autonomia, comunicagéo, trabalho em equipa, iniciativa, inovagao/criatividade) cruciais para a melhoria do seu
relacionamento, do seu ajustamento psicossocial e do seu sucesso escolar; Apoio aos docentes do 1° ciclo na abordagem curricular transdisciplinar
da educag&o para a cidadania com as suas turmas, através da planificagéo e implementagdo de um programa de sesses de educagdo para a
cidadania; Colaboragao com a equipa técnica da Divisao de Educagao, apoiando a realizagdo das alividades regulares desta area.

2,3,7eM11

Técnico Superior

Apoio & dinamizagdo de “Laboratorio de Aprendizagem”, nomeadamente apoio a docentes e a grupos-turma de alunos de ensino basico e secundario
dos Agrupamentos de Escolas do Concelho do Montijo; Planeamento, organizago e avaliagdo atividades de caracter educativo, cultural, social e
recreativo, em contexto institucional e na comunidade, tendo em conta as necessidades do grupo e dos individuos, promovendo o sucesso educativo,
qualidade de vida, insergdo e interagdo social; Diagnostico e andlise areas de intervengo sob as quais atuar, relativas ao grupo alvo e 8o seu meio

2,3,7e11
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envolvente; Promog&o da interag&o entre os agentes locais da comunidade, a integragao grupal e social e envolve as familias nas atividades
desenvolvidas; Colaborago com a equipa técnica da Divis3o de Educagdo, apoiando a realizaglo das atividades regulares desta area.

Técnico Superior

Apoio a dinamizacao do Espago 'Trilhos da Ciéncla', dedicado ao ensino experimental das ciéncias na educagao pré-escolar e no 1° ciclo do ensino
bésico, nomeadamente apolo técnico (equipamento e aplicagdes informaticas) a docentes grupos-turma de alunos destes niveis de educagao. Apoio
a dinamizag&o do Espago Maker em Movimento (espago onde os/as alunos/as s30 desafiados/as a organizarem-se para desenvolverem atividades
em grupo com base numa filosofia pedagégica construtivista, de forma auténoma, com o intuito de criarem uma solugao ou um objeto),
nomeadamente apoio técnico (equipamento e aplicagdes informéticas) a docentes grupos-turma de alunos da educagdo pré-escolar e do 1° ciclo do
ensino basico. Manuteng&o dos equipamentos e aplicagbes informéticas do espago ‘Trithos da Ciéncia' e do Espago Maker em Movimento;
Experiéncia de trabalho em ambientes multimédia e digitais; Dominio de software de edi¢ao e imagem e de som. Colaborag&o com a equipa técnica
da Diviséo de Educagéo, apoiando a realizagio das afividades regulares desta area.

2,3,7e11

Técnico Superior

Apoio & dinamizagdo do espago “Trilhos da Ciéncia’, nomeadamente no apoio a docentes e a grupos-turma de criangas/alunos da educagao pré-
escolar e do 1° ciclo do ensino basico do Concelho de Montijo na concego e dinamizagéo de atividades experimentais e na dinamizagao de
ambientes educativos flexiveis e inovadores. Planeamento, organizagéo e avaliagao atividades de caracter educativo, cultural, social e recreativo,
em contexto institucional e na comunidade, tendo em conta as necessidades do grupa e dos individuos, promovendo o sucesso educativo, qualidade
de vida, insercao e interag&o social; Diagnéstico e anélise &reas de intervengdo sob as quais atuar, relativas ao grupo alvo e ao seu meio envolvente;
Promogéo da interagéo entre os agentes locais da comunidade, a integrag3o grupal e social e envolve as familias nas atividades desenvolvidas;
Colaboragdo com a equipa técnica da Divisdo de Educacdo, apoiando a realizagio das atividades requlares desta area.

2,3,7e11

Técnico Superior

Apoio & dinamizagéo do Espago Maker em Movimento (EMM), nomeadamente no apoio a docentes e a grupos-turmas de criangas/alunos da
educagao pré-escolar e do 1° ciclo do ensino basico no desenvolvimento de atividades em grupo com base numa filosofia pedagégica construtivista
e de forma auténoma, com o intuito de criarem uma solugao ou um objeto. Planeamento, organizagéo e avaliago atividades de caracter educativo,
cultural, social e recreativo, em contexto institucional e na comunidade, tendo em conta as necessidades do grupo e dos individuos, promovendo o
sucesso educalivo, qualidade de vida, inserg&o e interagdo social, Diagnostico e analise areas de intervengao sob as quais atuar, relativas ao grupo
alvo e ao seu meio envolvente; Promogao da interagao entre os agentes locais da comunidade, a integrago grupal e social e envolve as familias
nas atividades desenvolvidas; Colaboragéio com a equipa técnica da Divis3o de Educag@o, apoiando a realizagao das atividades regulares desta
area.

2,3,7e11

Técnico Superior

Apoio & dinamizagdo do espago “Trilhos da Ciéncia", nomeadamente no apoio a docentes e a grupos-turma de criangas/alunos da educagéo pré-
escolar e do 1° ciclo do ensino basico do Concelho de Montijo na concegdo e dinamizagao de atividades experimentais e na dinamizago de
ambientes educativos flexiveis e inovadores. Desenvolvimento e implementagdo de processos cientificos e experimentais que promovam uma
imagem positiva da ciéncia e da matemética junto das criangas da educagdo pré-escolar e dosfas alunos/as do 1° ciclo do ensino basico;
Planeamento e desenvolvimento de atividades de promogao da curiosidade, do poder de observagdo, do pensamento critico e da atitude colaborativa
na exploragdo e na experimentagéo, bem como a capacidade de resolugéo ativa de problemas nas criangas da educagdo pré-escolar e nos/as
alunos/as do 1° ciclo; Apoio & dotagdo dos/as docentes de competéncias cientificas e metodolégicas, capacitando-os para que, no futuro, possam
dar continuidade a utilizagdo de um vasto conjunto de recursos para o ensino experimental das ciéncias com total autonomia, nas escolas.
Colaboragao com a equipa técnica da Divisdo de Educagdo, apoiando a realizagao das atividades regulares desta rea.

2,3, 7e11

Assistente Técnico

Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de
complexidade, nas éreas de atuagio comuns e instrumentais e nos vérios dominios de atuago do servico.

2,5,10e 14

Fiscal

Fiscaliza as instalagdes e equipamentos educativos, elabora e encaminha para as unidades organicas competentes os pedidos de agdes corretivas
das anomalias e ndo conformidades detetadas, acompanhando a execucéo das mesmas.

2,5,10e 14

Assistente Operacional

Fungdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade
variaveis; Executa tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento do servigo podendo comportar esforgo fisico; Responsabiliza-se
pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando necessério, & manutencéo e reparacéo dos mesmos.

2,7,8e11

Refeitérios Escolares

Assistente Operacional
(cozinheiro/a)

Organiza e coordena a equipa de forma a garantir o rigoroso cumprimento das normas e procedimentos descritos no “Manual de Boas Préticas de
Higiene e Seguranga Alimentar” da Cdmara Municipal; Presta as informages necessarias para a aquisigao de géneros e controla os bens consumidos
diariamente; Colabora na preparagao dos alimentos; Confeciona, emprata e serve as refeigdes; Receciona os produtos alimentares e n3o alimentares;
Efetua o preenchimento de todos os registos obrigatorios do sistema de autocontrolo de Higiene e Seguranga Alimentar; Colabora nas limpezas e
amumagdes dos espacos da cozinha e do refeitério; Assegura as demais tarefas indispensaveis ao normal funcionamento dos servigos.

2,7,8e11
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Assistente Operacional (ajudante
de cozinha)

Presta informagdes sobre o nimero de refeigdes (almogos e merendas) diariamente previstas (quando delegada pelo/a cozinheiro/a); Colabora na
rececdo, acondicionamento e armazenamento das matérias-primas alimentares e ndo alimentares, verificando, sempre que aplicavel, as
temperaturas dos equipamentos; Colabora nos processos de descongelagdo de acordo com as boas préticas definidas; Colabora na sele¢ao e
preparagéo dos diversos alimentos e utensilios a utilizar; Colabora no empratamento das refeigdes, tendo em conta as capitagbes definidas; Realiza
as tarefas de limpeza e higienizagao dos espagos, palamenta e restantes equipamentos; Realiza amumacdes dos espacos da cozinha e do refeitorio.

2,7,8e11

43

38

Agrupamento de Escolas Poeta Joaguim Serra

Chefe de Servigos de
Administragéo Escolar

Participar no conselho administrativo e, na dependéncia da diregdo executiva da escola, coordenar foda a atividade administrativa nas areas da gestéo de
recursos humanos, da gestdo financeira, patrimonial e de aquisigbes, da gestdo do expediente e arquivo, bem como do atendimento e informag3o aos alunos,
encarregados de educacgdo, pessoal docente e ndo docente e a outros utentes da escola.

2,5,10e 14

Assistente Técnico — SAE

Responsabilizar-se pelas areas de servigo que se seguem, consoante a distribuigao efetuada pelo/a Chefe dos Servigos de Administragéo Escolar:
1.Area de alunos; 2.Area do pessoal; 3.Area de Contabilidade; 4.Area de expediente; 5.Servigo de Agao Social Escolar. Tratamento do expediente
¢ da correspondéncia de cada setor; Elaborago de estatisticas relativas a cada area de servigo; Expediente e arquivo de comespondéncia relativa
a cada drea de servico; Declaragdes referentes a cada érea de servico: Atendimento ao pablico.

2,510e 14

1"

Assistente Técnico — Animador
Socioeducativo (AAAF em Jardim
de Infancia)

Organizar e desenvolver atividades de animago, com carater educativo, cultural, desportivo e social, no &mbito das Atividades de Animag&o e Apoio
& Familia (AAAF) dos Jardins de Infancia da rede piblica, em estreita articulagdo com os educadores de infancia que supervisionam o referido
senvigo.

2,5,10e14

Encarregado Operacional

Orientar, coordenar e supervisionar o trabalho dos A. Operacionais a seu cargo. Colaborar com o 6rgéo de gestao na distribuigao de servigo deste
pessoal. Confrolar a assiduidade e elaborar o plano de férias do mesmo. Requisitar e fomecer material de limpeza, primeiros socorros € de uso
comente nas aulas. Comunicar estragos ou extravios de material e equipamento. Afixar e divulgar convocatorias, avisos, ordens de servigo, pautas
e horéarios.

2,7,8e1

Assistente Operacional — (AAAF
em Jardim de Infancia)

Colaborar na realizagao das atividades de animagao, com carater educativo, cultural, desportivo e social, no &mbito das Atividades de Animago e
Apoio a Familia (AAAF) dos Jardins de Infancia da rede publica, em estreita articulagdo com ofa animador/a e educadores/as de infancia que
supervisionam o referido sefvigo.

Efetuar as operagdes de limpeza e higienizag&o das instalacdes e equipamentos utilizados.

2,7,8e11

Assistente Operacional — Jardim
de Infancia, 1° 2° e 3° Ciclos e
Secundario

Fungdes na area de apoio a atividade educativa: Colaborar com os docentes no acompanhamento dos alunos entre e durante as atividades letivas;
Manter o siléncio nos comedores de forma a impedir que as aulas sejam perturbadas, impedindo os alunos de circular ou de permanecer nos
comedores ou atrios de acesso as aulas; Apoiar o trabalho do professor, atendendo prontamente & sua Chamada, e prestar apoio s reunides e
atividades extracurmiculares; Preparar, fomecer, transportar e zelar pela conservagéo do material didatico, comunicando estragos e extravios; Abrir
as salas de aula, quando lhe for solicitado pelos professores; Vigiar o comportamento dos alunos junto das instalagdes sanitarias, procurando incutir-
Ihes ensinamentos sobre higiene; Estar com atengdo ao comportamento dos alunos nos diversos espagos da escola de forma a transmitir-lhes
regras de civilidade; Estar atento e atuar sempre que o comportamento ético dos alunos for inconveniente;

Fungdes na area de apoio social escolar: Prestar assisténcia em situagdo de primeiros socorros e, em caso de necessidade, acompanhar o aluno a
unidades hospitalares; Comunicar estragos ou extravios de material e equipamento. Fungdes na érea de apoio geral: Manter a vigildncia na zona
exterior da Escola, junto das janelas de acesso 4 sala de aula, na portaria, na zona desportiva e na zona ajardinada, impedindo que o0s alunos sujem
ou danifiquem materiais, perturbem as aulas a funcionar em salas acessiveis do rés-do-chao, ou saiam indevidamente do estabelecimento de ensino;
Efetuar, no interior e exterior do estabelecimento de ensino, tarefas indispensaveis ao funcionamento dos servigos; Assegurar a limpeza, amumagao
e conservago dos espagos comuns (halls, escadas, instalagdes sanitérias e &reas circundantes) bem como das salas de aula e respetivo
equipamento; Vigiar as instalagdes do estabelecimento de ensino, evitando a entrada de pessoas ndo autorizadas; Abrir e fechar portas, portdes e
janelas, desligar o quadro elétrico, ligar o alarme e entregar e receber as chaves do chaveiro que esta a seu cargo.

2,7,8e11

84

20

Assistente Operacional — Apoio a
criangas com NEE (Jardim de
Infancia)

Acompanhamento de criangas com Necessidades Educativas Especiais de carater permanente em todas as atividades letivas, néo letivas, de
autonomia e higiene pessoal, bem como de mobilidade, em estreita colaboragéo com o(a) educador/a de infancia.

2,7,8e 11

Agrupamento de Escolas de Montijo

Coordenador Técnico

Dirigir todo o pessoal afeto ao servigo administrativo. Participar no Conselho Administrativo e na dependéncia da Diregdo executiva da escola.
Coordenar todas as areas da gestao de recursos humanos, financeira, patrimonial, expediente e arquivo e aquisigdes.

2,5,10e 14
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Chefe de Servigos de
Administrag&o Escolar

Parlicipar no conselho administrativo e, na dependéncia da diregdo executiva da escola, coordenar toda a atividade administrativa nas areas da gestio de
recursos humanos, da gestdo financeira, patrimonial e de aquisigdes, da gestéo do expediente e arquivo, bem como do atendimento e informagao aos alunos,
encarregados de educago, pessoal docente e ndo docente e a outros utentes da escola.

2,5,10e14

Assistente Técnico - SAE

Recother, examinar, conferir e proceder & escrituragdo de dados relativos &s transagdes financeiras e contabilisticas. Assegurar o exercicio das
fungdes de tesoureiro. Organizar e manter atualizados os processos, assiduidade e vencimentos do pessoal docente. Organizar e manter atualizado
o inventario patrimonial. Desenvolver os procedimentos da aquisicio de material e de equipamento das diversas &reas de atividade. Assegurar o
tratamento e divulgagao da informago entre os varios drgos do agrupamento e comunidade escolar. Organizar e manter atualizados os processos
relativos a gest&o dos alunos. Providenciar o atendimento e informag&o a toda a comunidade educativa.

2,5,10e 14

Assistente Técnico — SASE

Organizar e assegurar a informagao dos apoios complementares aos alunos, encarregados de educagéo e pessoal docente. Organizar os processos
individuais dos alunos que se candidatem a subsidios. Participar na organizag&o e supervisao técnica dos servigos do refeitério, bufete e papelaria.
Participar na organizagdo dos transportes escolares. Colaborar na selegdo e definicdo dos produtos e material escolar, num processo de orientagéo
€ consumo.

2,5,10e 14

Assistente Técnico — Animador
Socioeducativo (AAAF em Jardim
de Infancia)

Elaborar o plano anual de atividades socio culturais em conjunto com a equipa do pessoal docente afeto ao J. de Infancia. Proceder & sua aplicagao
tendo em conta os recursos humanos € materiais existentes assim como as diferentes caracteristicas dos grupos de criangas. Proceder & avaliagao
trimestral do mesmo. Trabalhar em estreita articulagdo com o 6rgéo executivo e autarquia de forma a cumprir as orientagdes emanadas pelos
mesmos.

2,5,10e 14

Assistente Técnico — Apoio a
criangas com NEE (Jardim de
Infancia e 1° Ciclo)

Contribuir para a correta organizagéo dos estabelecimentos de educagéo e ensino. Trabalhar em estreita colaboragao com os diferentes profissionais
que prestam apoio a criangas com NEE de forma a facilitar desenvolvimento, bem-estar e seguranga das mesmas. Assegurar a realizagéo e
desenvolvimento regular das atividades, respeitando sempre as diferengas culturais e fisicas, mantendo sempre o sigilo profissional.

2,510e14

Encarregado Operacional

Orientar, coordenar e supervisionar o trabalho dos A. Operacionais a seu cargo. Colaborar com o érgéo de gestéo na distribuigao de servigo deste
pessoal. Controlar a assiduidade e elaborar o plano de férias do mesmo. Requisitar e fomecer material de limpeza, primeiros socorros e de uso
corrente nas aulas. Comunicar estragos ou extravios de material e equipamento. Afixar e divulgar convocatérias, avisos, ordens de servigo, pautas
@ horarigs.

2,7,8eM11

Assistente Operacional — SAE

Recolher, examinar, conferir e proceder & escrituragdo de dados relativos as transagdes financeiras e contabilisticas. Assegurar o exercicio das
fungdes de tesoureiro. Organizar e manter atualizados os processos, assiduidade e vencimentos do pessoal docente. Organizar e manter atualizado
o inventario patrimonial. Desenvolver os procedimentos da aquisi¢do de material e de equipamento das diversas éareas de atividade. Assegurar o
tratamento e divulgagao da informagao entre os varios 6rgaos do agrupamento e comunidade escolar. Organizar e manter atualizados os processos
relativos 4 gestdo dos alunos. Providenciar o atendimento e informagéo a toda a comunidade educativa.

2,7,8e11

Assistente Operacional — SAF em
Jardim de Infancia

Elaborar o plano anual de atividades socio culturais em conjunto com a equipa do pessoal docente afeto ao J. de Inféncia. Proceder & sua aplicagéo
tendo em conta os recursos humanos e materiais existentes assim como as diferentes caracteristicas dos grupos de criangas. Proceder & avaliagdo
trimestral do mesmo. Trabalhar em estreita articulagao com o 6rgéo executivo e autarquia de forma a cumprir as orientagdes emanadas pelos
mesmos.

2,7,8e11

Assistente Operacional

Fungdes de apoio geral, incluindo as de telefonista, operador de reprografia, papelaria, bar e portaria. 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 aos utilizadores e controlar entradas e saidas das escolas. Providenciar a limpeza, arumag3o,
conservagio e boa utilizagao das instalagdes, bem como do material e equipamento didatico e informatico; Exercer tarefas de apoio aos servigos
de agao social escolar; Prestar apoio e assisténcia em situagdes de primeiros socorros e, em caso de necessidade acompanhar o aluno a unidades
de salide; Estabelecer ligagdes telefonicas e prestar informagdes; Assegurar o controlo de gestdo de stocks necessarios ao funcionamento da
reprografia, papelaria e bar. Reproduzir documentos com utilizagao de equipamento proprio, assegurando a limpeza e manutengéo do mesmo
comunicando sempre as avarias verificadas; Exercer sempre que necessario, tarefas de apoio a laborat6rios e bibliotecas escolares.

2,7,8e11

% Mﬂﬂ

Y,

Assistente Operacional — Apoio a
criangas com NEE

Contribuir para a coreta organizagao dos estabelecimentos de educagéo e ensino. Trabalhar em estreita colaboragao com os diferentes profissionais
que prestam apoio a criangas com NEE de forma a facilitar desenvolvimento, bem-estar e seguranga das mesmas. Assegurar a realizagdo e
desenvolvimento regular das atividades, respeitando sempre as diferengas culturais e fisicas, mantendo sempre o sigilo profissional.

Efetuar as operages de limpeza e higienizago das instalagbes e equipamentos utilizados.

2,7,8e 11

[V

Agrupamento de Escolas de Pegdes, Canha e Santo Isidro

Coordenador Técnico

Dirigir todo o pessoal afeto ao servigo administrativo. Participar no Conselho Administrativo e na dependéncia da Diregao executiva da escola.
Coordenar todas as areas da gestao de recursos humanos, financeira, patrimonial, expediente e arquivo e aquisi¢des.
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Efetuar todas as tarefas inerentes ao servigo de ASE, nomeadamente, recegao, analise e tratamento de candidaturas; Tratamento de processos de
Docentes e Discentes; Encaminhamento e elaboragao de mapas e tratamento de toda a documentagao para a conta de Geréncia; Realizar todo o

1/

Assistente Técnico — SAE procedimento administrativo relativo a gestdo da papelaria, bar e refeitorios; Requisicdes de material; Contabilidade e tesouraria; Interagir 2,5,10e14 5 0
adequadamente com a comunidade educativa, facilitando o relacionamento entre pares.
Assistente Técnico ~ Animador Acompanhar, dinamizar e encaminhar de forma adequada as criangas do pré-escolar que frequentam as AAAF. Organizar de forma criativa e ludica
Socioeducativo (AAAF em Jardim | o espago destinado & dinamizagao das AAAF, dinamizando atividades adequadas 4 faixa etdria e &s necessidadesfinteresses das criangas do | 2, 5, 10 e 14 3 0
de Infancia) Semigo.
. Assequrar e garantir, com eficacia, o nomal funcionamento/manutengao dos espagos escolares; Atender as solicitagdes do pessoal docente e ndo
Encarregado Operacmnal docente; Planificar, calendarizar e supervisionar, os recursos e as tarefas a realizar pelos seus colaboradores. 2,7,8e11 1 0
Assistente Operacional — SAF em | Acompanhar, dinamizar e encaminhar de forma adequada as criangas do pré-escolar que frequentam a C.A.F. Organizar de forma criativa e Widica 2,7,8e11
Jardim de Infancia o espago destinado da C.AF., dinamizando atividades adequadas a faixa etaria e as necessidadesfinteresses das criangas da C.A.F. 2 0
Acompanhar, auxiliar e encaminhar adequadamente as criangas do pré-escolar/1°ciclo; Interagir adequadamente com toda a comunidade educativa, 2,7,8e11
Assistente Operacional facilitando o relacionamento entre pares, gerindo as dificuldades e conflitos surgidos; Limpeza diaria do estabelecimento escolar, promovendo a 26 10
reducéo de custos de funcionamento, evitando gastos supérfluos.
Escola Secundaria Jorge Peixinho
P Dirigir todo o pessoal afeto ao servigo administrativo. Participar no Conselho Administrativo e na dependéncia da Diregdo executiva da escola,
Coordenador Técnico Coordenar todas as areas da gestéo de recursos humanos, financeira, patrimonial, expediente e arquivo e aquisigdes. 2,5,10e 14 1 0
Efetuar todas as tarefas inerentes ao servigo de ASE, nomeadamente, rece¢éo, andlise e tratamento de candidaturas; Tratamento de processos
. o de Docentes e Discentes; Encaminhamento e elaboragdo de mapas e tratamento de toda a documentagao para a conta de Geréncia; Realizar
Assistente Técnico — SAE todo o procedimento administrativo relativo a gestio da papelaria, bar e refeitérios; Requisicdes de material; Contabilidade e tesouraria; Interagir 2,5,10e 14 9 0 =
adequadamente com a comunidade educativa, facilitando o relacionamento entre pares.
Acompanhar, auxiliar e encaminhar adequadamente as criangas do pré-escolar/1°ciclo; Interagir adequadamente com toda a comunidade 2,7,8e11 |
Assistente Operacional educativa, facilitando o relacionamento entre pares, gerindo as dificuldades e conflitos surgidos; Limpeza diaria do estabelecimento escolar, 22 2
promovendo a redugdo de custos de funcionamento, evitando gastos supérfluos.
Divisao de Cultura, Biblioteca, Juventude e Desporto — B6 \
; Niimero de postos de
. . ] Perfil de P
Carreira/Categoria Fungdes Competénclas trabalho
RJEP-TI* RJEP-TD **
Decorrentes dos diplomas:
Chefe de Divisa Lei n.° 49/2012 de 29/08; Regulamento das Estruturas Flexiveis do Municipio de Montijo, publicado através da Deliberagéo n.° 1080/2013 no Diario 2346e7 1 0
gie de Livisao da Replblica, 2.* série — N.* 94 — 16 de maio de 2013; Regulamento Organico do Municipio de Montio, publicado através da Deliberagdo n | <1 9
1081/2013 no Diario da Repiiblica, 2.* série — N.° 94 — 16 de maio de 2013.
Técnico Superior Cultura e CTJA: Programagéo e realizagdo de atividades culturais; visitas guiadas; servigo educativo 23 7e1 4 0
Técnico Superior Cultura/Museu Agricola: Coordenagao, Gestdo e Programagdo; Gestao do Patriménio; Visitas guiadas; Servigo Educativo 2,3, 7e11 1 0 \
Técnico Superior Cultura/Arquivo Municipal: Coordenagao, Gestéo e Planeamento 2,3, 7e11 1 0 -\
Tecnico Superi Biblioteca: Coordenagao, Gestéo e planeamento; Leitura para criangas e jovens; Bibliobus; Controlo e processamento bibliografico; 237e11 5 0 l
ecnico superior Leitura geral; Leitura de reservados e fundo local; Gestao e Desenvolvimento de colegdes; Polos de Leitura; Espago Medi@rt. ' )
- . Juventude: Coordenagdo, Gestdo e Planeamento. Candidaturas a projetos europeus e nacionais; Programagao e realizagéo de Y
Técnico Superior atividades 2,3,7e11 2 P 0 \
a
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Desporto: Coordenagéo, Gestdo e Planeamento; Programagao e realizagdo de atividades desportivas; apoio ao movimento

Técnico Superior associalve; 2,3,7¢11 6 1
Coordenador Técnico Biblioteca: Extensao Cultural (atividades de promogdo da leitura) 2,5, 10e 14 1 0
. o Cultura e CTJA: Programag@o e realizagdo de atividades culturais; servigo educativo; Apoio administrativo; visitas guiadas; recegao
Assistente Tecnico ¢ atendimento; Bilheteira; Sonoplastia 2,5,10e 14 11 0
Assistente Técnico Cultura/Museu Agricola; Manuteng&o e restauro; Visitas Guiadas; Servigo Educativo 2,510¢e 14 1 0
. . Cultura/Arquivo Municipal: Apoio administrativo; Insergdo e tratamento de dados; Tratamento técnico da documentag&o; Apoio aos
Assistente Técnico leitores; Higienizagdo e acondicionamento de documentos. 2,5,10e14 3 0
Biblioteca: Leitura Geral; Pélos de Leitura; Gestdo e desenvolvimento de colegdes; Controlo e processamento bibliografico; Leitura
Assistente Técnico geral;, Extensdo cultural; Nucleo Administrativo; Espago Medi@rt; Leitura de reservados e fundo local; Leitura para criangas e jovens; | 2, 5, 10 e 14 18 0
Bibliobus; Servigo de apoio a Bibliotecas Escolares
Assistente Técnico Eaiiﬂ?a:tr?; ‘Manutenqao de instalagbes desportivas; Apoio a projetos desportivos; Apoio Administrativo; Atendimento / receggo / 2.5 10e 14 8 0
Encarregado Operacional Cultura/CTJA: Manutengéo técnica 2,7,8e11 1 0
Assistente Operacional Cultura: recegao/atendimento 2,7,8e11 4 0
Assistente Operacional Cultura/Museu Agricola: Manutengao Agricola; Limpeza 2,7,8e11 3 0
Assistente Operacional Cultura/Arquivo Municipal: Higienizagao e acondicionamento de documentos 2,7.8¢e11 1 0
. ) Biblioteca: Nicleo administrativo; Leitura para criangas € jovens; Controlo e processamento bibliogréfico; Leitura geral, Polos de | 2,7, 8 e 11 ~
Assistente Operacional leitura: Bibliobus 2 0 \{\
. . Desporto: Vigilancia e Limpeza de instalagbes desportivas; Apoio a Projetos desportivos; Manutengéo técnica; recegéo / | 2,7, 8¢e 11 i
Assistente Operacional atendimento: 22 _0\¥ i
Divisdo de Desenvolvimento Social e Promogao da Saide - B7
) Nimero de postos de ‘\
Carreira/Categoria Fungoes COmP:ertféln(::?as : trabalho .
P " "RIEPTI* | RJEPTD™ | ==
Decorrentes dos diplomas:
Lei n.® 49/2012 de 29/08;
R Regulamento das Estruturas Flexiveis do Municipio de Montijo, publicado através da Deliberaggo n.° 1080/2013 no Diério da
Chefe de Diviséo Republica, 2.2 série — N.° 94 — 16 de maio de 2013; 2,3,4,6e7 1 OC\\
Regulamento Organico do Municipio de Montijo, publicado afravés da Deliberagao n.° 1081/2013 no Diario da Repiiblica, 2.2 série o
— N.° 94 — 16 de maio de 2013, = S
Dinamizar o Banco Local de Voluntariado (BLV); Sensibilizar a comunidade local ao nivel das principais probleméticas sociais; N
Elaborar e divulgar estudos que melhorem o conhecimento sobre a realidade social municipal, nomeadamente sobre franjas =
. . populacionais especificas; Apoiar tecnicamente as instituigdes locais que operam no dominio social ao nivel do desenho de projetos
Técnico Superior ou do desenvolvimento de atividades especificas; Apoiar tecnicamente as estruturas que compdem a Rede Social e Montijo 2,3,7e1 2 0 < .
Saudavel; Desenvolver, em conjunto com o Nucleo Executivo (NE) do Conselho Local de Agdo Social e de Salde (CLASS) o (zb
Diagnéstico Social e o Perfil de Saiide; Promover e coordenar projefos de interveng&o comunitaria que visem a minimizag&o das

SNE
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problematicas de exclus&o social e da promogéo da salde a nivel municipal, Estabelecer e desenvolver parcerias municipais que
fomentem a prética e desenvolvimento de estilos de vida saudaveis e a minimizagao de situagbes de exclusio.

Técnico Superior

Propor e dinamizar iniciativas conducentes a uma melhor inclusdo social das familias em risco de exclus3o; Elaborar e divulgar
estudos que melhorem o conhecimento sobre a realidade social municipal, nomeadamente sobre franjas populacionais especificas;
Estabelecer e desenvolver parcerias municipais que fomentem a pratica e desenvolvimento de estilos de vida saudaveis e a
minimizagéo de situagdes de exclusdo

2,3,7e11

Técnico Superior

Propor e dinamizar iniciativas conducentes a uma melhor inclus@o social das familias em risco de exclus&o; Apoiar tecnicamente as
instituigdes locais que operam no dominio social ao nivel do desenho de projetos ou do desenvolvimento de atividades especificas;
Estabelecer ¢ desenvolver parcerias municipais que fomentem a prética e desenvolvimento de estilos de vida saudaveis e a
minimizagdo de situagdes de exclusdo; Contribuir para uma intervengdo municipal integrada e pluridisciplinar, junto de diversas
entidades do municipio; Diagnosticar as caréncias de habitagéo e recolher dados sociais e econémicos que permitam a definigéo
das prioridades de atuagdo; Assegurar a divulgag&o e coordenag&o dos concursos de atribuigdo de habitagdo social; Assegurar os
trAmites processuais relativos a atribuigo de habitagdo em casos de emergéncia social, Coordenar processos de despejo de fogos,
propriedade do municipio; Acompanhar socialmente os agregados familiares residentes em habitag&o social autarquica; Coordenar
processos de despejo de fogos propriedade do municipio; Produzir € monitorizar indicadores de caracterizagao da situagdo
habitacional social autarquica;

2,3,7e11

Técnico Superior

Dinamizar atividades dirigidas & populagdo em maior risco de exclusdo social, Elaborar e divulgar estudos que melhorem o
conhecimento sobre a realidade social municipal, nomeadamente sobre franjas populacionais especificas; Promover e coordenar
projetos de interveng@o comunitaria que visem a minimizagdo das problematicas de exclusdo social e da promogao da saude a nivel
municipal; Estabelecer e desenvolver parcerias municipais que fomentem a pratica e desenvolvimento de estilos de vida saudaveis
€ a minimizagdo de situagdes de exclusdo;

2,3,7e

Técnico Superior

Propor e dinamizar iniciativas conducentes a uma melhor inclus&o social das familias em risco de exclus&o; Dinamizar atividades
dirigidas & populagdo em maior risco de exclusdo social; Sensibilizar a comunidade local ao nivel das principais problematicas
sociais; Elaborar e divulgar estudos que melhorem o conhecimento sobre a realidade social municipal, nomeadamente sobre franjas
populacionais especificas; Promover e coordenar projetos de intervengdo comunitéaria que visem a minimizagdo das probleméticas
de exclusao social e da promogdo da salide a nivel municipal; Estabelecer e desenvolver parcerias municipais que fomentem a
pratica e desenvolvimento de estilos de vida saudaveis e a minimizag&o de situagdes de exclus&o.

2,3, 7e11

Técnico Superior

Propor e dinamizar iniciativas conducentes a uma melhor inclusdo social das familias em risco de exclusdo; Dinamizar atividades
dirigidas & populagdo em maior risco de excluséo social; Sensibilizar a comunidade local ao nivel das principais problematicas
sociais; Elaborar e divulgar estudos que melhorem o conhecimento sobre a realidade social municipal, nomeadamente sobre franjas
populacionais especificas; Apoiar tecnicamente as instituigdes locais que operam no dominio social ao nivel do desenho de projetos
ou do desenvolvimento de atividades especificas; Promover e coordenar projetos de intervengdo comunitaria que visem a
minimizag&o das problematicas de exclusdo social e da promog&o da salide a nivel municipal; Promover e coordenar as atividades
e programas realizados com outras instituigdes publicas ou privadas, no &mbito da cidadania, da igualdade de género e do combate
4 violéncia doméstica; Estabelecer e desenvolver parcerias municipais que fomentem a prética e desenvolvimento de estilos de vida
saudaveis e a minimizag@o de situages de excluso;

2,3,7eM1

Técnico Superior

Dinamizar atividades dirigidas & populagao em maior risco de exclusao social; Sensibilizar a comunidade local ao nivel das principais probleméticas
sociais; Elaborar e divulgar estudos que methorem o conhecimento sobre a realidade social municipal, nomeadamente sobre franjas populacionais
especificas; Apoiar tecnicamente as instituigdes locais que operam no dominio social ao nivel do desenho de projetos ou do desenvolvimento de
atividades especificas; Estabelecer e desenvolver parcerias municipais que fomentem a prética e desenvolvimento de estilos de vida saudaveis e a
minimizagZo de situacdes de exclusio
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Técnico Superior

Produzir e monitorizar indicadores de caracterizagao da situagdo habitacional social autarquica; Atualizar anualmente a situagao
sécio econdmica dos agregados familiares, as rendas e os planos de pagamento da divida; Proceder a liquidagdo das rendas do
parque de habitaggo social do Municipio.

2,37e!1

Técnico Superior

Desenvolver e dinamizar o Projeto Junto de Si/Academia Sénior no Pélo da Unido das Freguesias de Pegdes e Junta Freguesia de
Canha e também da Unido das Freguesias da Atalaia e Alto Estanqueiro/Jardia e Projeto Envelhecimento ativo no Municipio

2,3, 7e11

Técnico Superior

Desenvolver e dinamizar a Academia Sénior de Sarilhos Grandes, em resultado da candidatura Idade +, através de uma intervengao
global (disponibilizagéo e articulagdo de servigos de acompanhamento social, psicologico, fisico, cognitivo, artistico e cultural),
qualificando assim a oferta de atividades destinadas a pessoas com idade igual ou superior a 55 anos que trabalhem, estudem ou
residam no Municipio, mais especificamente na Freguesia de Sarilhos Grandes, a0 mesmo tempo que se potenciara o
envelhecimento ativo e saudavel.

2,3,7¢M

Assistente Técnico

Propor e dinamizar iniciativas conducentes a uma melhor inclusdo social das familias em risco de exclusao; Dinamizar atividades
dirigidas a populagdo em maior risco de exclusdo social; Sensibilizar a comunidade local ao nivel das principais problematicas
sociais; Diagnosticar as caréncias de habitagao e recolher dados sociais e econdmicos que permitam a definigéo das prioridades
de atuagdo; Assegurar a divulgaggo e coordenagdo dos concursos de atribuigao de habitagdo social; Proceder a liquidagéo das
rendas do parque de habitago social do Municipio.

2,5,10e 14

Divisdo de Planeamento do Territorio e Urbanismo — B8

“w

Carreira/Categoria

Fungoes

Perfil de
Competéncias (1)

Niimero de postos de
trabalho

RJEP-TI* | RJEP-TD**

Chefe de Divisao

Decorrentes dos diplomas:

Lei n.° 49/2012 de 29/08;

Regulamento das Estruturas Flexiveis do Municipio de Montijo, publicado através da Deliberagéo n.° 1080/2013 no
Diaric da Republica, 2.2 série — N.° 94 — 16 de maio de 2013;

Regulamento Organico do Municipio de Montijo, publicado através da Deliberagdo n.® 1081/2013 no Diario da
Republica, 2.% série — N.° 94 — 16 de maio de 2013.

2,3,46e7

~J)

Técnico Superior

Planeamento (PDMM); Elaborar os estudos necessarios a aprovagao, alteragdo e atualizagao dos instrumentos de gestéo territorial
adequados ao desenvolvimento sustentado do territorio; Assegurar 0 acompanhamento e monitorizagéo da execugdo do Plano
Diretor Municipal do Montijo e outros planos municipais de ordenamento do territorio; Emitir pareceres no &mbito do planeamento
urbanistico; Articular com entidades externas em matéria de planeamento e ordenamento do territorio; Acompanhar a elaborag&o
de estudos e planos nacionais, setoriais & ou especiais de ordenamento do territério, relacionados com o concelho.

2,3,7e11

Técnico Superior

Reabilitagao Urbana; Coordenar e dinamizar programas e projetos de concegdo urbanistica, designadamente na area da reabilitagdo
urbana, em articulagdo com os servigos competentes; Articular com os servigos competentes, no sentido da recuperagéo e
requalificagdo das zonas urbanas.

2,3,7e11

Técnico Superior

Fiscalizagdo técnica; Assegurar as operagBes de natureza técnica relativas aos processos urbanisticos abrangidos pelo Regime
Juridico da Urbanizag&o e Edificagao, submetidos & Camara Municipal pelos particulares; Emitir parecer e informar sobre todos os
procedimentos legalmente previstos, relacionados com a gestéo urbanistica; Cooperar com os promotores imobiliarios, proprietérios

2,3,7¢11
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e outras entidades, com vista a resolugdo dos problemas existentes; Promover a fiscalizagdo e acompanhamento das obras
particulares em execugao.

Técnico Superior

Licenciamento; Assegurar as operagdes de natureza técnica relativas aos processos urbanisticos abrangidos pelo Regime Juridico da
Urbanizagéo e Edificagdo, submetidos & Camara Municipal pelos particulares; Emitir parecer e informar sobre todos os procedimentos
legalmente previstos, relacionados com a gestdo urbanistica; Cooperar com os promotores imobiliarios, proprietérios e outras entidades,
com vista a resolugdo dos problemas existentes; Assegurar todas as operag3es de natureza administrativa relativas aos processos
urbanisticos abrangidos pelo Regime Juridico da Urbanizag&o e Edificagéo, submetidos @ Cmara Municipal pelos particulares; Propor e
emitir alvaras de loteamento, de licengas de construgdo e de utilizagao e emitir certiddes.

2,3,7¢11

Técnico Superior

Gabinete técnico habitagdo; Dinamizar, localmente, programas de recuperago de iméveis degradados; Sem prejuizo das atribuigbes
legalmente cometidas & Comiss&o Arbitral Municipal, assegurar uma atividade sistematica de acompanhamento no dominio da conservagdo
do parque habitacional privado, numa perspetiva de apoio & conservagéo do patriménio edificado; Promover os procedimentos legalmente
tipificados no dominio da conservagdo do parque habitacional privado, incluindo a realizagéio de vistorias e demais diligéncias; Assegurar
todas as operagdes de natureza administrativa relativas aos processos urbanisticos abrangidos pelo Regime Juridico da Urbanizagdo e
Edificagdo, submetidos a8 Cadmara Municipal pelos particulares; Assegurar o processo de taxag#o e liquidagao; Assegurar a informagao aos
municipes no que respeita aos processos da competéncia da Divis&o de Planeamento do Territorio e Urbanismo; Assegurar a atividade dos
gestores de procedimentos.

2,3, 7e 11

Coordenador Técnico

Coordenar; Assegurar todas as operagdes de natureza administrativa relativas aos processos urbanisticos abrangidos pelo Regime Juridico
da Urbanizagéo e Edificagdo, submetidos & C&mara Municipal pelos particulares; Propor e emitir alvaras de loteamento, de licengas de
construgdo e de utilizagdo e emitir certiddes; Assegurar a informag&o aos municipes no que respeita aos processos da competéncia da
Divis&io de Planeamento do Territorio e Urbanismo.

2,510e14

Assistente Técnico

Topografia; Assegurar a disponibilidade de documentagdo de suporte para apoio ao ordenamento do territorio (topografia, heliografia e
cartografia).

2,510e14

Assistente Técnico

Gest3o de processos; Informar sobre todos os procedimentos legalmente previstos, relacionados com a gestdo urbanistica; Cooperar com
os promotores imobiliarios, proprietarios e outras entidades, com vista a resolugdo dos problemas existentes; Assegurar todas as operagdes
de natureza administrativa relativas aos processos urbanisticos abrangidos pelo Regime Juridico da Urbanizagdo e Edificagdo, submetidos
4 Camara Municipal pelos particulares; Propor e emitir alvaras de loteamento, de licengas de construgéo e de utilizag&o e emitir certiddes;
Assegurar a informagdo aos municipes no que respeita aos processos da competéncia da Divis&o de Planeamento do Termitério e
Urbanismo.

2,510e14

12

Assistente Técnico

Assegurar todas as operagdes de natureza administrativa relativas aos processos urbanisticos abrangidos pelo Regime Juridico da
Urbanizagdo e Edificagdo, submetidos & Camara Municipal pelos particulares.

2,5,10e 14

Assistente Operacional

Fungbes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade
variaveis; Executa tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento do servigo podendo comportar esforgo fisico; Responsabiliza-se
pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo. Assegura o expediente da Divis&o.

2,7,8¢e11

Divisdo de Obras, Servicos Urbanos, Ambiente e Qualidade de Vida - B9

Carreira/Categoria

Fungées

Perfil de
Competéncias (1)

tra

Nimero dﬁ:}us de N

RJEP-TI *

\RJEP-TD * {

Chefe de Divisdo

Decorrentes dos diplomas:

Lei n.° 49/2012 de 29/08; Regulamento das Estruturas Flexiveis do Municipio de Montijo, publicado através da Deliberagao n.® 1080/2013 no Diério
da Republica, 2.° série — N.° 94 — 16 de maio de 2013; Regulamento Orgénico do Municipio de Montijo, publicado através da Deliberagéo n.°
1081/2013 no Diario da Republica, 2." série — N.° 94 — 16 de maio de 2013.
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Técnico Superior

Estudo e concegao de solugGes para elaboragdo de projetos e anélise de questdes relacionadas com empreitadas de obras publicas
¢ por administragao direta; Estudo e conceg&o de solugdes para elaboragéo de procedimentos de aquisigéo de bens e de servigos;
Estudo e concegao de sistemas de gestdo e manutengdo de viaturas e equipamentos; Estudo, concegao e adaptagdo de métodos
no planeamento e ordenamento de modo a garantir a permanéncia do equilibrio ecolégico nos espagos verdes municipais; Estudo
e concegao de sistema de gestao de recolha RSU.

2,3,7¢1

15 0

Assistente Técnico

Arquivo, secretariado e processamento de documentos; Avaliar a qualidade e custo dos materiais e mao-de-obra, efetuar medigdes,
elaborar orgamento para a execug&o de obras; Fiscalizar e elaborar estudos de acompanhamento de obras por empreitada ou por
administragao direta; Organizar e gerir os mercados e feiras sob jurisdigdo municipal; - Aferigdo de balangas, pesos e medidas.
MedigBes de ruido ambiente.

2,5,10e 14

26 2

Fiscal

Fiscalizar os mercados e feiras sob jurisdigdo municipal; Fiscalizar os locais de estacionamento de durag&o limitada sob jurisdigéo
municipal.

2,5,10e 14

Encarregado Operacional

Coordenagdo e gestdo do pessoal de cada sector operacional, Coordenagdo e gestdo do parque de maquinas de viaturas
automéveis e do pessoal afeto a esta area.

2,7,8e11

Assistente Operacional

Assegurar a conservagdo e manutengio de magquinas e veiculos; Conduzir viaturas ligeiras de transporte de passageiros, de maquinas e outros
veiculos pesados e de grande tonelagem e do autocaro de transporte de passageiros; Executar alvenaria de tijolo ou bloco de betdo, executar
estruturas simples em betdo simples ou armado; Reparar pavimentos, manter os sistemas de escoamento de &guas pluviais e assegurar as
condigdes de utilizagéo das vias municipais; Zelar pela conservagao, limpeza e manutengao de bens e equipamentos; Coveiro (abertura e aterro de
sepulturas, deposito e levantamento de restos mortais); Servigos Gerals (impeza e conservagao das inslalagdes); Executar lodos os registos
inerentes a atividade do respetivo sector {registo de tarefas diarias & controlo de assiduidade); Conirolo de movimentago de vialuras.

2,7,8e11

49 8

Unidade Municipal de Administracéo Direta, Higiene Urbana e Espagos Verdes — B900

Carreira/Categoria

Fungodes

Perfil de
Competéncias )

Numero de postos de
trabalho

RJEP-TI* | RJEP-TD ™

Cargo Diregéo Intermédia 3°
Grau

De acordo com o estabelecido nos artigos 3.° e 4.° do Regulamento dos Cargos de Diregao Intermédia de 3° Grau do Municipio de
Montijo

2,3,4,6e7

1 0

Técnico Superior

Estudo e concegao de solugdes para elaboragéo de projetos e andlise de questdes relacionadas com empreitadas de obras publicas
e por administragao direta; Estudo e concegao de solugdes para elaboragdo de procedimentos de aquisigdo de bens e de servigos;
Estudo e concegao de sistemas de gestdo e manutengao de viaturas e equipamentos; Estudo, concegao e adaptagéo de metodos
no planeamento e ordenamento de modo a garantir a permanéncia do equilibrio ecolégico nos espagos verdes municipais; Estudo
e concecio de sistema de gestao de recolha RSU.

2,3,7e11

Assistente Técnico

Arquivo documental, secretariado e processamento de documentos, avaliar a qualidade e custos dos materiais e méo de obra
(contabilidade analitica), realizar oficios, atendimento a municipes (presencial e telefonico).

2,5,10e 14

Encarregado Operacional

Coordenagao e gestdo do pessoal de cada sector operacional; Coordenagéo e gestdo do parque de maquinas de viaturas
automoveis e do pessoal afeto a esta &rea.

2,7,8e11

Assistente Operacional

Instalar e reparar circuitos elétricos e aparelhagem elétrica; Conduzir viaturas ligeiras e/ou pesadas, de acordo com as necessidades do senvio;
Construir em oficina pequenas estruturas metalicas; Preparar superficies e aplicar tintas ou vernizes; Executar alvenaria de tijolo ou bloco de betao,
executar esfruturas simples em betéo simples ou armado; Executar rabalhos de madeira mediante desenho, assentamento e montagem de portas,
janelas, rodapés e reparagdes diversas; Reparar pavimentos, manter os sistemas de escoamento de dguas pluviais e assegurar as condigdes de
utilizagdo das vias municipais; Zelar pela conservagio, limpeza e manutengo de bens e equipamentos; Varmedura e limpeza das fuas com a
utilizacdo dos meios necessarios; Limpeza e conservagao dos amuamentos e canteiros; Servigos Gerais (impeza e conservagdo das instalagdes),

2,7,8e11
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MAPA DE PESSOAL

Executar todos os registos inerentes a atividade do respetivo sector (registo de tarefas didrias e controlo de assiduidade); Vigildncia de espagos
plblicos (pargue municipal e outros jardins da cidade);

Legenda:

(1) - De acordo com as listas de competéncias do sistema integrado de gestdo e avaliagéo de desempenho na Administrag&o Publica (SIADAP), aprovadas pela Portaria 359/2013 de 13 de dezembro
* . Relaggo Juridica de Emprego Publico por tempo indeterminado

** . Relagéo Juridica de Emprego Publico por tempo determinado
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PLANO ANUAL DE RECRUTAMENTO
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Mapa de Pessoal 2020 - RESUMO DAS NECESSIDADES DE RECRUTAMENTO

Carreira / Categoria RJEP-TI RJEP-TD Total Geral
Técnico Superior 23 6 29
Assistente Técnico 13 9 22
Assistente Operacional 28 68 96
Especialista de Informatica — Grau 1 2 0 2
Técnico de Informatica — Grau 1 2 0 2
Fiscal 2 0 2
Total 70 83 153

Legenda:
RJEP-TI - Relagéo Juridica de Emprego Publico por Tempo Indeterminado
RJEP-TD - Relagéo Juridica de Emprego Publico por Tempo Determinado
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Divisdo de Administracéo Organizacional - B2

Perfil de

Numero de postos de

Carreira/Categoria Fungoes S — trabalho
Competéncias o | —pirpqi+ | RJEP-TD™
Técnico Superior Assessoria Juridica, Instrutora Processos Disciplinares, Inquiridora Processos Inquérito 2,3, 7e11 2 0
Técnico Superior Instrugdo de Processos Contraordenagao e Execugdo Fiscal 2,3 7e11 1 0
Assistente Técnico Proceder a Licenciamentos/comunicagdes diversas e liquidaggo de taxas e tarifas. 2,5 ,10e 14 1 0
Fiscal AcBes de fiscalizagao preventiva e sancionatéria 2,5,10e 14 1 0
Fiscal Instrugdo de processos de contraordenagdo 2.5, 10e14 1 0
Assistente Operacional Execugéo de tarefas de higienizagéo e limpeza dos servigos camararios 2,7,8¢e11 5 0
Unidade Municipal de Tecnologias e Sistemas de Informacao — B200
, Nuamero de postos de
Carreira/Categoria Fungdes Com:::;féln‘::?as . traba?ho =
RJEP-T| * RJEP-TD *

Apoio e Gestdo de Redes e Sistemas; Apoio e Gestdo na area das Telecomunicagdes Apoio as aplicagdes; Apoio Pagina Internet

0

)

4

Especialista de informética e Infranat 2,3,7¢ 11 2
Técnico de Informética HelpDesk — apoio ao utilizador hardware, software e redes; Apoio e Gestao das aplicagoes; Apoio Pagina Intranet 2,5,10e 14 2 0
Divisdo de Gestdo de Recursos Humanos - B3
i Nimero de postos de
. . - erfil de
Carreira/Categoria Fungdes i trabalho
g ¢ Competéncias (1) [~ RJEP-TI* | RJEP-TD*™
Elaborar 0 mapa de pessoal e promover a sua gestao; Elaborar o mapa anual de encargos com pessoal a integrar na proposta de
orgamento anual; Assegurar o recrutamento e a mobilidade de pessoal; Articular com as entidades externas para o desenvolvimento Q
de planos de formagao; Promover a formagdo profissional dos trabalhadores da CMM — Plano de formagéo e a sua implementagéo
Técnico Superior e avaliago; Promover e acompanhar as medidas de emprego apoiado, programas de insergéo social e programas de estagios; | 2, 3,7 e 11 3
Desenvolver indicadores de gestao e elaborar fluxos de entradas e saidas; Acompanhar os procedimentos referentes a tarefas e
avengas com pessoas singulares, bem como o processamento dos valores respetivos; Acompanhar a avaliagéo de desempenho;
Acompanhar o processamento de remuneragdes e outros abonos, das prestacdes sociais e retribuicies legalmente definidas dos % (] \ N







N_
Q‘T.ﬂ -’
MUNICIPIO DO MONTIO
CAMARA MUNICIPAL

7

trabalhadores com contrato a termo; Organizar, controlar e informar sobre a assiduidade, pontualidade, regime de férias, faltas e
licengas dos trabalhadores com contrato a termo; Assegurar a informagao de dados estatisticos, na area de Recursos Humanos, a
todas as entidades externas.

Técnico Superior

Promover e gerir as questdes de Seguranga, Higiene, Salide e Medicina no trabalho € o bem estar dos trabalhadores do Municipio;
Desenvolver e acompanhar os procedimentos referentes a acidentes de trabalho, bem como articular com médico do trabalho;
Conceber e implementar planos especificos de seguranga e higiene no trabalho, integrando as medidas de prevengao e de protegao
na concegdo de processos de trabalho e na organizagdo dos postos de trabalho, de acordo com a legislagao, zelando pelo seu
cumprimento; Analisar, identificar e avaliar riscos profissionais, concebendo e propondo medidas de prevengdo e de protegao, de
acordo com os principios gerais de prevengdo e as disposigbes legais; Promover a realizagdo de sessdes de sensibilizagao,
formagdo e informagao aos trabalhadores no dominio da seguranga, higiene e satde no trabalho, desenvolvendo metodologias
especificas que permitam o envolvimento de todos numa nova atitude associada ao comportamento de prevengdo; Gerir o processo
de gestdo dos acidentes de trabalho, garantido a concretizagao das fases institucionalmente previstas e a correta aplicagdo dos
mecanismos de assisténcia e reparago.

2,3,7e11

Assistente Técnico

Assegurar o processamento de remuneragfes e outros abonos, das prestagbes sociais e retribuigdes legaimente definidas;
Organizar, controlar e informar sobre a assiduidade, pontualidade, regime de férias, faltas e licengas; Elaborag&o do mapa anual de
encargos com pessoal a integrar na proposta de orgamento anual; Acompanhamento dos processos de mobilidade de trabalhadores;
Proceder aos descontos e penhoras legais; Validar administrativamente e registar o trabalho suplementar; Assegurar o atendimento
presencial e/ou telefonico dos trabalhadores do municipio e a gestdo dos seus processos; Atualizar a base de dados na aplicagao
de gestdo de pessoal e dos processos individuais; Desenvolver e acompanhar os pedidos de aposentagao; Assegurar a informagao
de dados estatisticos, na area de Recursos Humanos, a todas as entidades externas.

2,5,10e 14

N

e

Divisdo de Gestdo Financeira e Patrimonial - B4

R

Carreira/Categoria

Fungoes

Perfil de
Competéncias (1)

Namero de postos de
trabalho

RJEP-TI * RJEP-TD

Técnico Superior

Assegurar, em colaboragdo com as unidades organicas proponentes os procedimentos necessarios a concretizagao da aquisicao de bens e servigos;
Gerir as candidaturas, contratos programas, protocolos e todas as situagdes que impliquem movimentos financeiros; Contratualizar e gerir a carteira
de empréstimos do municipio; Assegurar a gest3o de stocks com eficacia e eficiéncia; Gerir a carteira de seguros do Municipio; Organizar e manter
atualizado o cadastro e inventario dos bens moéveis do municipio e a sua afetagdo criteriosa aos diversos servigos municipais; Organizar e manter
atualizado o cadastro e inventario dos bens iméveis do municipio e garantir os procedimentos relativos a alienag&o ou aquisigdo dos referidos bens;
Desenvolver, no ambito do POCAL, a contabilidade analitica e a Contabilidade de custos; Proceder as operagdes de abate e alienagao de bens
patrimoniais;

2,3,7e11

Assistente Técnico

Organizar e manter atualizada uma base de dados de fomecedores; Registos técnico-administrativos dos aprovisionamentos; Verificagéo das
existéncias no “armazém”; Registo de cabimentos e compromissos; Efetuar consultas ao mercado; Emisséo de requisigdes extemas; Registo de
faturas; Emissao de Ordens de Pagamento; Emisso de cheques; Efetuar reconciliagdes bancarias; Controlar as operagdes de tesouraria; Proceder
4 conferéncia do diario de tesouraria com os diarios de receita e despesa; Efetuar recebimentos e pagamentos; Proceder & guarda, conferéncia e
controlo sistematico do numerario e valores em caixa e bancos; Conferir o resumo diario de tesouraria; Conferir e validar os documentos diarios de
tesouraria; Assegurar o deposito diario das receitas nos bancos e proceder ao confrolo dos movimentos bancérios;

2,510e14

NC o







46
MUNICIPIO DO MONTIO
CAMARA MUNICIPAL

Divisdo de Educacio - B5

Carreira/Categoria

Fungdes

Perfil de
Competéncias )

Nimero de postos de

trabalho

RJEP-TI *

Técnico Superior

Estuda, planeia, programa, avalia e aplica métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica que fundamentam e preparam a deciséo;
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 servigos; Representa 0 servico em assuntos da sua
especialidade, tomando opgbes de indole técnica enquadradas por diretivas ou orientagbes superiores.

2,3, 7e11

Assistente Técnico

Fungdes de natureza executiva, de aplicagio de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio
de complexidade, nas &reas de atuagio comuns € instrumentais e nos varios dominios de atuagao do servigo.

2,5,10e14

Agrupamento de Escolas de Pegdes, Canha e Santo Isidro

Assistente Técnico — SAE

Efetuar todas as tarefas inerentes ao servigo de ASE, nomeadamente, rece¢ao, andlise e tratamento de candidaturas; Tratamento de processos
de Docentes e Discentes; Encaminhamento e elaboragéo de mapas e fratamento de toda a documentagao para a conta de Geréncia; Realizar todo
o procedimento administrativo relativo a gestdo da papelaria, bar e refeitorios; Requisigdes de material; Contabilidade e tesouraria; Interagir
adequadamente com a comunidade educativa, facilitando o relacionamento entre pares.

2,5,10e 14

Refeitorios Escolares

Assistente Operacional
(cozinheiro/a)

Organiza e coordena a equipa de forma a garantir o rigoroso cumprimento das normas e procedimentos descritos no “Manual de Boas Praticas de
Higiene e Seguranga Alimentar” da Cdmara Municipal; Presta as informagdes necessarias para a aquisicdo de géneros e controla os bens
consumidos diariamente; Colabora na preparagao dos alimentos; Confeciona, emprata e serve as refeigbes; Receciona os produtos alimentares e
nao alimentares; Efetua o preenchimento de todos os registos obrigatérios do sistema de autocontrolo de Higiene e Seguranga Alimentar; Colabora
nas limpezas e amumagdes dos espagos da cozinha e do refeitério; Assegura as demais tarefas indispenséveis ao normal funcionamento dos
Servicos.

2,7,8e11

Assistente Operacional (ajudante
de cozinha)

Presta informagdes sobre 0 nimero de refeig8es (almogos e merendas) diariamente previstas (quando delegada pelo/a cozinheiro/a); Colabora na
rece¢ao, acondicionamento e armazenamento das matérias-primas alimentares e ndo alimentares, verificando, sempre que aplicavel, as
temperaturas dos equipamentos; Colabora nos processos de descongelagao de acordo com as boas praticas definidas; Colabora na selegéo e
preparagao dos diversos alimentos e utensilios a utilizar; Colabora no empratamento das refeicdes, tendo em conta as capitagdes definidas; Realiza
as tarefas de limpeza e higienizag@o dos espacos, palamenta e restantes equipamentos; Realiza arrumagdes dos espagos da cozinha e do refeitdrio.

2,7,8e11

Agrupamento de Escolas Poeta Joaguim Serra

Assistente Técnico — Animador
Socioeducativo (AAAF em Jardim
de Infancia)

Organizar e desenvolver atividades de animagao, com carater educativo, cultural, desportivo e social, no @mbito das Atividades de Animagao e
Apoio & Familia (AAAF) dos Jardins de Infancia da rede publica, em estreita articulagao com os educadores de infancia que supervisionam o referido
SEnvigo.

2,5,10e 14

Colaborar na realizagao das atividades de animagdo, com carater educativo, cultural, desportivo e social, no &mbito das Atividades de Animagdoe | 2. 7 8e 11
Assistente Operacional — (AAAF | Apoio 4 Familia (AAAF) dos Jardins de Infancia da rede plblica, em estreita articulagio com o/a animador/a e educadores/as de infancia que | = '
em Jardim de Infancia) supervisionam o referido servigo.

Efetuar as operagdes de limpeza e higienizacéo das instalagdes e equipamentos utilizados.

Fungdes na drea de apoio & atividade educativa: Colaborar com os docentes no acompanhamento dos alunos entre e durante as atividades letivas;, | 2,7, 8 e 11

Assistente Operacional — Jardim
de Infancia, 1° 2° e 3° Ciclos e
Secundério

Manter o siléncio nos corredores de forma a impedir que as aulas sejam perturbadas, impedindo os alunos de circular ou de permanecer nos
corredores ou &trios de acesso &s aulas; Apoiar o trabalho do professor, atendendo prontamente a sua Chamada, e prestar apoio as reunides e
atividades extracurriculares; Preparar, fomecer, fransporiar e zelar pela conservagio do material didatico, comunicando estragos e extravios; Abrir

RJEP-TD **
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as salas de aula, quando Ihe for solicitado pelos professores; Vigiar o comportamento dos alunos junto das instalagbes sanitarias, procurando
incutir-hes ensinamentos sobre higiene; Estar com atengdo ac comportamento dos alunos nos diversos espagos da escola de forma a transmitir-
Ihes regras de civilidade; Estar atento e atuar sempre que o comportamento ético dos alunos for inconveniente;

Fungdes na area de apoio social escolar: Prestar assisténcia em situagdo de primeiros socomos e, em caso de necessidade, acompanhar o aluno
a unidades hospitalares; Comunicar estragos ou extravios de material e equipamento. Fungdes na area de apoio geral: Manter a vigiléncia na zona
exterior da Escola, junto das janelas de acesso & sala de aula, na portaria, na zona desportiva e na zona ajardinada, impedindo que os alunos
sujem ou danifiquem materiais, perturbem as aulas a funcionar em salas acessiveis do rés-do-chao, ou saiam indevidamente do estabelecimento
de ensino; Efetuar, no interior e exterior do estabelecimento de ensino, tarefas indispensaveis ao funcionamento dos servigos; Assegurar a limpeza,
amumagao e conservagdo dos espagos comuns (halls, escadas, instalagdes sanitarias e areas circundantes) bem como das salas de aula e
respetivo equipamento; Vigiar as instalagdes do estabelecimento de ensino, evitando a entrada de pessoas ndo autorizadas; Abrir e fechar portas,
portdes e janelas, desligar o quadro elétrico, ligar o alanme e entregar e receber as chaves do chaveiro que esta a seu cargo.

Agrupamento de Escolas de Montijo

Assistente Operacional

Fungdes de apoio geral, incluindo as de telefonista, operador de reprografia, papelaria, bar e portaria. 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 aos utilizadores e controlar entradas e saidas das escolas. Providenciar a limpeza, amumagao,
conservagao e boa utilizagdo das instalagdes, bem como do material e equipamento didético e informatico; Exercer tarefas de apoio aos servigos
de agao social escolar; Prestar apoio e assisténcia em situagdes de primeiros socorros €, em caso de necessidade acompanhar o aluno a unidades
de salide; Estabelecer ligagdes telefonicas e prestar informagdes; Assegurar o controlo de gestdo de stocks necessarios ao funcionamento da
reprografia, papelaria e bar. Reproduzir documentos com utilizagéo de equipamento préprio, assegurando a limpeza e manutengéo do mesmo
comunicando sempre as avarias verificadas; Exercer sempre que necessario, tarefas de apoio a laboratérios e bibliotecas escolares.

2,7,8e11

Agrupamento de Escolas de Pegdes, Canha e Santo Isidro

Assistente Operacional

Acompanhar, auxiliar e encaminhar adequadamente as criangas do pré-escolar/1°ciclo; Interagir adequadamente com toda a comunidade
educativa, facilitando o relacionamento entre pares, gerindo as dificuldades e conflitos surgidos; Limpeza diéria do estabelecimento escolar,
promovendo a reducdo de custos de funcionamento, evitando gastos supérfluos.

2,7,8e11

Escola Secundaria Jorge Peixinhp

Assistente Operacional

Acompanhar, auxiliar e encaminhar adequadamente as criangas do pré-escolar/1°ciclo; Interagir adequadamente com toda a comunidade
educativa, facilitando o relacionamento entre pares, gerindo as dificuldades e conflitos surgidos; Limpeza diéria do estabelecimento escolar,
promovendo a reducao de custos de funcionamento, evitando gastos supérfluos.

2,7,8e11

r

=

e ——

Divisao de Cultura, Biblioteca, Juventude e Desporto — B6

b
~

Carreira/Categoria

Fungdes

Perfil de
Competéncias (1)

Namero de postos de(_
trabalho

RJEP-fks

Técnico Superior

Desporto: Coordenagao, Gestdo e Planeamento; Programagéo e realizagdo de atividades desportivas; apoio ao movimento
associativo;

2,3,7e11

0

Técnico Superior

Cultura e CTJA: Programagao e realizagao de atividades culturais; visitas guiadas; servigo educativo

2,3,7et1
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MUNICIPIO DO MONTYO
CAMARA MUNICIPAL

Assistente Operacional

Cultura/Museu Agricola: Manutengo Agricola; Limpeza

Assistente Operacional

Desporto: Vigilancia e Limpeza de instalagdes desportivas; Apoio a Projetos desportivos; Manutengdo técnica; recegao /
atendimento;

Divisdo de Desenvolvimento Social e Promoc¢éo da Satde - B7

Carreira/Categoria

Fungées

Perfil de
Competéncias (1)

Numero de postos de
trabalho

RJEP-TI*

RJEP-TD **

Técnico Superior

Desenvolver e dinamizar a Academia Sénior de Sarilhos Grandes, em resultado da candidatura Idade +, através de uma intervengao
global (disponibilizagdo e articulagdo de servigos de acompanhamento social, psicoldgico, fisico, cognitivo, artistico e cultural),
qualificando assim a oferta de atividades destinadas a pessoas com idade igual ou superior a 55 anos que trabalhem, estudem ou
residam no Municipio, mais especificamente na Freguesia de Sarilhos Grandes, ao mesmo tempo que se potenciard o
envelhecimento ativo e saudavel.

2,3,7eM1

Técnico Superior

Propor e dinamizar iniciativas conducentes a uma melhor inclusdo social das familias em risco de exclusdo; Dinamizar atividades
dirigidas & populagéo em maior risco de exclusdo social; Sensibilizar a comunidade local ao nivel das principais problematicas
sociais; Elaborar e divulgar estudos que melhorem o conhecimento sobre a realidade social municipal, nomeadamente sobre franjas
populacionais especificas; Apoiar tecnicamente as instituigdes locais que operam no dominio social ao nivel do desenho de projetos
ou do desenvolvimento de atividades especificas; Promover e coordenar projetos de intervengdo comunitaria que visem a
minimizagédo das problematicas de exclusdo social e da promogdo da salde a nivel municipal; Promover e coordenar as atividades
e programas realizados com outras instituigdes publicas ou privadas, no ambito da cidadania, da igualdade de género e do combate
a violéncia doméstica; Estabelecer e desenvolver parcerias municipais que fomentem a prética e desenvolvimento de estilos de vida
saudaveis e a minimizacao de situacoes de excluszo;

2,3,7e11

Assistente Técnico

Propor e dinamizar iniciativas conducentes a uma melhor inclus@o social das familias em risco de exclusdo; Dinamizar atividades
dirigidas a populagdo em maior risco de exclusdo social; Sensibilizar a comunidade local ao nivel das principais problematicas
sociais; Diagnosticar as caréncias de habitagdo e recolher dados sociais e econémicos que permitam a definicéo das prioridades
de atuagdo; Assegurar a divulgagéo e coordenagdo dos concursos de atribuigdo de habitag&o social; Proceder & liquidagdo das
rendas do parque de habitagéo social do Municipio.

2,5,10e 14







rv’
e
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Divisdo de Planeamento do Territorio € Urbanismo — B8

Carreira/Categoria

Fungoes

Perfil de
Competéncias ¢

Niimero de

trabalho

postos de

RJEP-TI*

RJEP-TD ™

Técnico Superior

Reabilitaggo Urbana; Coordenar e dinamizar programas e projetos de concegao urbanistica, designadamente na area da reabilitagdo
urbana, em articulagdo com os servigos competentes; Articular com os servigos competentes, no sentido da recuperagéo e
requalificagdo das zonas urbanas.

2,3,7e11

1

0

Técnico Superior

Licenciamento; Assegurar as operagdes de natureza técnica relativas aos processos urbanisticos abrangidos pelo Regime Juridico da
Urbanizag&o e Edificagéo, submetidos & Camara Municipal pelos particulares; Emitir parecer e informar sobre todos os procedimentos
legalmente previstos, relacionados com a gestdo urbanistica; Cooperar com os promotores imobiliarios, proprietérios e outras entidades,
com vista & resolugdo dos problemas existentes; Assegurar todas as operagdes de natureza administrativa relativas aos processos
urbanisticos abrangidos pelo Regime Juridico da Urbanizagdo e Edificagdo, submetidos & Cmara Municipal pelos particulares; Propor e
emitir alvaras de loteamento, de licengas de construgdo e de utilizagao e emitir certiddes.

2,37et1

Técnico Superior

Gabinete fecnico habitagao; Dinamizar, locaimente, programas de recuperagdo de iméveis degradados; Sem prejuizo das atribuigdes
legalmente cometidas a Comiss&o Arbitral Municipal, assegurar uma atividade sistematica de acompanhamento no dominio da conservagéo
do parque habitacional privado, numa perspetiva de apoio & conservagdo do patriménio edificado; Promover os procedimentos legalmente
tipificados no deminio da conservagao do parque habitacional privado, incluindo a realizag&o de vistorias e demais diligéncias; Assegurar
todas as operagdes de natureza administrativa relativas aos processos urbanisticos abrangidos pelo Regime Juridico da Urbanizagio e
Edificagdo, submetidos @ C&mara Municipal pelos particulares; Assegurar o processo de taxago e liquidagdo; Assegurar a informagdo aos
municipes no que respeita aos processos da competéncia da Divisdo de Planeamento do Territério e Urbanismo; Assegurar a atividade dos
gestores de procedimentos.

2,3,7eM11

Divisdo de Obras, Servicos Urbanos, Ambiente e Qualidade de Vida - B9

Carreira/Categoria

Fungoes

Perfil de
Competéncias )

Numero de postos de
trabalho

RJEP-TI *

RJEP-TD ™

Técnico Superior

Estudo e concegao de solugdes para elaboragdo de projetos e andlise de questdes relacionadas com empreitadas de obras piblicas
¢ por administragdo direta; Estudo e conceg8o de solugBes para elaboragdo de procedimentos de aquisigdo de bens e de servigos;
Estudo e concegao de sistemas de gestdo e manutengdo de viaturas e equipamentos; Estudo, concegdo e adaptagdo de métodos
no planeamento e ordenamento de modo a garantir a permanéncia do equilibrio ecolégico nos espagos verdes municipais; Estudo
€ concecdo de sistema de gestao de recolha RSU.

2,3, 7e11
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Assistente Técnico

Arquivo, secretariado e processamento de documentos; Avaliar a qualidade e custo dos materiais e mdo-de-obra, efetuar medicdes,
elaborar orgamento para a execugdo de obras; Fiscalizar e elaborar estudos de acompanhamento de obras por empreitada ou por
administragdo direta; Organizar e gerir os mercados e feiras sob jurisdigdo municipal; - Aferigdo de balangas, pesos e medidas.
MedicBes de ruido ambiente.

2,5,10e 14
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Assegurar a conservagéo e manutengdo de maquinas e veiculos; Conduzir viaturas ligeiras de transporte de passageiros, de maquinas e outros
veiculos pesados e de grande tonelagem e do autocarro de transporte de passageiros; Executar alvenaria de tijolo ou bloco de beto, executar
estruturas simples em betdo simples ou armado; Reparar pavimentos, manter os sistemas de escoamento de 4guas pluviais e assegurar as 27 8e11 5
condigdes de utilizagio das vias municipais; Zelar pela conservagao, limpeza e manutengao de bens e equipamentos; Coveiro (abertura e aterro de 10e 5
sepulturas, deposito e levantamento de restos mortais); Servigos Gerais (limpeza e conservagdo das instalagdes); Executar todos os registos
inerentes & atividade do respetivo sector (registo de tarefas diarias e controlo de assiduidade); Controlo de movimentagao de viaturas.

Assistente Operacional

Unidade Municipal de Administracio Direta, Higiene Urbana e Espacos Verdes — B900

Nimero de postos de
trabalho
RJEP-TI* | RJEP-TD*

Perfil de

Carreira/Categoria Fungdes Competéncias )

Estudo e concegéo de solugdes para elaboragao de projetos e andlise de questdes relacionadas com empreitadas de obras publicas
e por administragéo direta; Estudo e conceg&o de solugdes para elaboragdo de procedimentos de aquisigdo de bens e de servigos;
Técnico Superior Estudo e concegéo de sistemas de gestdo e manutengao de viaturas e equipamentos; Estudo, concegdo e adaptagao de métodos | 2, 3,7 e 11 2 0
no planeamento e ordenamento de modo a garantir a permanéncia do equilibrio ecolégico nos espagos verdes municipais; Estudo
¢ concegdo de sistema de gestéo de recolha RSU.

Arquivo documental, secretariado e processamento de documentos, avaliar a qualidade e custos dos materiais e méo de obra
(contabilidade analitica), realizar oficios, atendimento a municipes (presencial e telefénico).

Instalar e reparar circuitos elétricos e aparelhagem elétrica; Conduzir viaturas ligeiras e/ou pesadas, de acordo com as necessidades do servigo;
Construir em oficina pequenas estruturas metalicas; Preparar superficies e aplicar tintas ou vernizes; Executar alvenaria de tijolo ou bloco de betao,
executar estruturas simples em betéo simples ou armado; Executar trabalhos de madeira mediante desenho, assentamento e montagem de portas,
janelas, rodapés e reparagdes diversas; Reparar pavimentos, manter os sistemas de escoamento de aguas pluviais e assegurar as condigbes de 27 8e11
utilizagéo das vias municipais; Zelar pela conservagdo, limpeza e manutengdo de bens e equipamentos; Varredura e limpeza das ruas com a v D
utilizag&o dos meios necessarios; Limpeza e conservagao dos amuamentos e canteiros; Servigos Gerais (limpeza e conservagao das instalagdes);
Executar todos os registos inerentes a atividade do respetivo sector (registo de tarefas diarias e controlo de assiduidade); Vigildncia de espagos
publicos (parque municipal e outros jardins da cidade);

Assistente Técnico 2,5,10e14 1 0

Assistente Operacional

Legenda:
(1) — De acordo com as listas de competéncias do sistema integrado de gestéo e avaliagdo de desempenho na Administragdo Publica (SIADAP), aprovadas pela Portaria 359/2013 dg_13 de dezembro

—/

* - Relagdo Juridica de Emprego Publico por tempo indeterminado

\ \

* _ Relagéo Juridica de Emprego Publico por tempo determinado
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