ANEXO Il
Mapa de Pessoal
Art°5 da Lein.° 12-A/2008, de 27 de Fevereiro

sertamunicipio

Gabinete de Apoio ao Orgdo Executivo Cargos/carreiras/categorias Habilitagdes Académicas N° de postos de trabalho
o _ . Director Chefe de Técnico Técnico de Coordenador Assistente Encarreg. geral Encarregado Assistente Eincal necessarias para o Posto Preenchidos A preencher
AtribuicGes/Competéncias /Actividades B EEiE Divisdo Superior Informética Técnico técnico operacional operacional operacional | wynicipal de Trabalho — T certo | T.nd. | T.certo
1 — O Gabinete de Apoio a0 Orgdo Executivo tem por misséo fundamental contribuir para o bom
desempenho do Orgéo Executivo prestando apoio aos seus membros nos dominios da sua actuag&o
politica e administrativa.
2 — Ao Gabinete de Apoio ao Orgéo Executivo incumbe o desenvolvimento
das seguintes funcdes:
a) Recolher e tratar a informagéo necesséria a tomada de deciséo do Presidente da Camara Municipal,
no ambito das suas competéncias proprias ou delegadas e Vereadores, no ambito das suas
competéncias delegadas ou subdelegadas;
b) Auxiliar a Presidéncia na elaboracéo de despachos e propostas a submeter a Camara Municipal ou a|
outros 6rgdos nos quais o Presidente da Camara Municipal tenha assento por atribuigdo legal ou
representagéo institucional do Municipio ou do Executivo;
c) Preparar a realizacdo de reunides em que o Presidente da Camara Municipal ou os Vereadore
devam participar;
d) Assegurar o apoio logistico e de secretariado, necessario ao adequado funcionamento da Presidéncia|
e ao desempenho da actividade dos Vereadores;
) Assegurar a representacdo do Presidente da Camara Municipal nos actos que este designar;
f) Sistematizar as relages entre o Orgo Executivo e os diferentes servigos da Autarquia, a Assembleia
Municipal, bem como os drgéos e servicos das Freguesias;
g) Organizar a agenda e as audiéncias plblicas, em estreita colaboragdo com o Gabinete de
Comunicagéo e RelagGes Publicas.
Total 0 0 0 0
Gabinete de Comunicagio e Relacdes Publicas Cargos/carreiras/categorias Habilitagdes académicas N° de postos de trabalho
L L o Director de Chefe de Técnico Técnico de Coordenador Assistente Encarreg. geral Encarregado Assistente Fiscal necessarias para o Posto Preenchidos A preencher
Atribuicdes/Competéncias /Actividades Departamento divisédo superior informatica técnico técnico operacional operacional operacional Municipal PR, T Ind. T. Certo T Ind. T. Certo
1 Licenciatura 1
1 — O Gabhinete de Comunicacdo e RelacBes Publicas tem por missdo promover a comunicagdo e 1 12°ano 1
desenvolver as relagfes da Camara Municipal com a comunidade.
2 — Compete ao Gabinete de Comunicagéo e Relacdes Plblicas o desenvolvimento das seguintes
funcbes:
a) Coordenar a promocdo do Concelho, garantindo a eficaz divulgacdo plblica das iniciativas da
Autarquia;
b) Gerir e propor acgdes de publicidade paga;
c) Assegurar contactos com a comunicacdo social, bem como redigir e emitir comunicados de imprensa;
d) Preparar a realizagéo de entrevistas em que o Presidente da Camara Municipal deva participar;
e) Receber e tratar a informacéo divulgada pelos drgdos de comunicacdo social de interesse para a|
Autarquia e para o Concelho;
f) Concretizar a edicdo de publicagdes de caracter informativo regular que visem a promogéo e
divulgacao das actividades dos servicos municipais e as deliberages e decisdes dos orgados autarquicos;
g) Responder a pedidos de informagéo e documentacéo genérica que respeitem a Camara Municipal e
a0 Municipio da Serté.
Total 2 0 0 0
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Gabinete de Protecgdo Civil/ Comandante Operacional Municipal

Cargos/carreiras/categorias

Atribuicdes/Competéncias /Actividades
(e as demais previstas no aviso n° 8286/2008, publicado no D.R., 22 Série de 17-03)

Director de

Departamento

Chefe de
divisdo

Técnico
superior

Técnico de
informatica

Coordenador
técnico

Assistente
técnico

Encarreg. geral
operacional

Encarregado
operacional

Assistente
operacional

Fiscal
Municipal

Habilitacdes académicas
necessarias para o Posto

de Trabalho

N° de postos

de trabalho

Preenchidos

A preencher

T. Ind. T. Certo

T. Ind. T. Certo

(Comandante Operacional Municipal)
Sem prejuizo do disposto na lei de Bases da Proteccao Civil, Lei n.° 26/2007, de 3 de Julho, compete ao
Comandante Operacional de Proteccdo Civil:

1 — Acompanhar permanentemente as operacdes de proteccdo e socorro que ocorram na area do
Concelho da Serta;

2 — Promover a elaboracéo dos planos prévios de intervencdo com vista & articulacdo de meios face a|
cendrios previsiveis;

3 — Promover reunides periédicas de trabalho sobre matérias de amhito exclusivamente operacional,
com os comandantes dos corpos de bombeiros;

4 — Dar parecer sobre o material mais adequado a intervencao operacional no respectivo municipio;

5 — Comparecer no local do sinistro sempre que as circunstancias o aconselhem;

6 — Assumir a coordenacao das operacdes de socorro de ambito municipal, nas situag8es previstas no
Plano de Emergéncia Municipal, bem como quando a dimensao do sinistro requeira 0 emprego de meios

de mais de um corpo de bombeiros.

(Servicos Municipais de Proteccéo Civil)
Assegurar a coordenacdo das atribuicBes das autarquias em matéria de proteccéo civil; proceder a
divulgacao das leis, normas, regulamentos e directivas, bem como de técnicas que visem a seguranca
das populagdes; elaborar os planos de prevencéo e de emergéncia de &mbito municipal e colaborar na

execucdo dos planos de &mbito supra-municipal; elaborar, executar e proceder a actualizacdo anual do
Plano Operacional Municipal de Defesa da Floresta Contra Incéndios

Total

Gabinete de Apoio as Freguesias

©

al

rgos/carreiras/categorias

Atribuicdes/Competéncias /Actividades

Director de

Departamento

Chefe de
divisdo

Técnico
superior

Técnico de
informatica

Coordenador
técnico

Assistente
técnico

Encarreg. geral
operacional

Encarregado
operacional

Assistente
operacional

Fiscal
Municipal

Habilitacdes académicas
necessarias para o Posto

de Trabalho

N° de postos

de trabalho

Preenchidos

A preencher

T. Ind. T. Certo

T. Ind. T. Certo

1- A missdo do Gabinete de Apoio as Freguesias assessorar o relacionamento da Camara Municipal
com as instituigdes e associagdes locais, estimulando a participagdo dos municipes na vida do concelho
e na gestéo publica.

2- O Gabinete de Apoio as Freguesias tem como funcdes:

a) Identificar as necessidades e prioridades de intervencao municipal a nivel local;

b) Analisar e encaminhar, para os respectivos servicos da Camara Municipal, as solicitacdes
apresentadas pelas juntas de freguesia e organizagdes locais ou decorrentes da propria actividade do
Gabinete;

c) Elaborar estudos e apresentar propostas no ambito da descentralizacdo de competéncias municipais
nas juntas de freguesias do concelho;

d) Monitorizar a execucéo das competéncias municipais delegadas nas juntas de freguesia;

) Estudar, programar, propor e executar acgdes tendo por objectivo o aprofundamento, fortalecimento
e capacidade de intervengéo das organizages locais do concelho, estimulando a sua participacdo no
desenvolvimento local e reforgando o espirito de solidariedade e de vizinhanga;

f) Promover e articular processos que dinamizem a participacdo dos municipes na gestéo piblica.

Total
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Gabinete Florestal Cargos/carreiras/categorias Habilitagdes académicas N° de postos de trabalho
Lo . - Director de Chefe de Técnico Técnico de Coordenador Assistente Encarregado geral | Encarregado Assistente ) . Preenchidos A preencher
) ) Atnbuu;_oes/Competencms /Actmdades L. divisédo superior informatica técnico técnico operacional operacional operacional Fls_.c_al pecessanasiparalolRost
(e as demais previstas no aviso n° 8286/2008, publicado no D.R., 22 Série de 17-03) Departamento Municipal deTrabalho T.Ind. T. Certo T.Ind. T. Certo
a) No dominio do Sistema Nacional de Defesa da Floresta contra Incéndios (SNDFCI) elaborar o Plano 2 Licenciatura 2
Municipal de Defesa da Floresta Contra Incéndios (PMDFCI) em consonancia com o Plano Nacional de
Defesa da Floresta contra Incéndios e com o respectivo planeamento regional de defesa da floresta
contra incéndios;
b) Realizacdo de diagnésticos, permuta de informac&o relevante e promogéo de parcerias no ambito dos
recursos florestais;
c) Planeamento, ordenamento e diversificacdo no aproveitamento da érea florestal;
d) Recolha, sistematizacéo e disseminacdo de informacéo da floresta;
e) Desenvolvimento de instrumentos que suportem a informagao e o conhecimento da floresta;
f) Apoio a projectos de prevencéo e proteccéo da floresta;
g) Desenvolver accdes de sensihilizagéo da populacao;
h) Dar parecer no &mbito de licenciamentos competéncia da Camara Municipal no dominio florestal, e
outros que lhe sejam superiormente solicitados.
Total 2 0 0 0
Gabinete de Sistemas de Informacédo e Novas Tecnologias Cargos/carreiras/categorias Habilitagdes académicas N° de postos de trabalho
Director de Chefe de Técnico Técnico de Coordenador Assistente Encarregado geral | Encarregado Assistente ) . Preenchidos A preencher
. . L iin : i " fani fani : : i Fiscal necessarias para o Posto
Atribuicdes/Competéncias /Actividades divisdo superior informatica técnico técnico operacional operacional operacional o
Departamento Municipal T. Ind. T. Certo T. Ind. T. Certo
de Trabalho
1 12°ano 1
1 — O Gabinete de Sistemas de Informac&o e Novas Tecnologias tem por misséo assegurar a gestao dos
sistemas de informacdo da Autarquia, promover a informatizacdo dos servicos municipais e o
desenvolvimento de plataformas de “governo electronico”.
2 — Ao Gabinete incumbem as seguintes funcdes:
a) Implementar e gerir os sistemas automatizados de gestéo da informag&o, conceber, propor a aquisicao,
actualizar e manter os suportes logicos que permitam a melhoria da eficiéncia e da produtividade dos
servicos e correctos métodos e circuitos de trabalho, na perspectiva da simplificacdo e modernizagdo
administrativa;
b) Apoiar 0s servigos na utilizagdo dos meios informaticos que tenham a sua disposicdo, garantindo a|
correcta exploracdo das aplicacdes suporte e de utilizacdo de hardware;
c) Zelar pelas condicdes de funcionamento dos equipamentos e aplicages, instalando e operando rotinas
de manutencéo preventiva e garantindo a manutencéo correctiva;
d) Propor accdes de formacao de acordo com os objectivos e metas do processo de informatizagéo;
e) Elaborar documentagéo e manuais de exploracao e de apoio aos utilizadores;
f) Desenvolver ou apoiar o desenvolvimento de sistemas automatizados e interactivos, especialmente os
assentes em tecnologia Web, de divulgagdo aos municipes das actividades dos érgaos e servicos
municipais e informacdo geral sobre o Concelho, implementando sistemas de recolha e difuséo de
informacdo que permitam a descentralizacdo do atendimento aos utentes e a prestacdo de servicos
publicos;
g) Assegurar o funcionamento da Central Telefonica e das telecomunicacdes em geral (Internet e Fax);
h) Assegurar o arranque dos servidores e a seguranca diaria dos ficheiros.
Total 1 0 0 0
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Gabinete Juridico Cargos/carreiras/categorias Habilitagdes académicas N° de postos de trabalho
Director de Chefe de Técnico Técnico de Coordenador Assistente Encarregado geral | Encarregado Assistente ) . Preenchidos A preencher
. . L iin : i " fani fani : : i Fiscal necessarias para o Posto
Atribuicdes/Competéncias /Actividades divisdo superior informatica técnico técnico operacional operacional operacional o
Departamento Municipal T. Ind. T. Certo T. Ind. T. Certo
de Trabalho
1* Licenciatura 1
1 12°ano 1 1
1 — A missdo do Gabinete Juridico é garantir a conformidade legal dos procedimentos desenvolvidos e
actos praticados pela Camara Municipal e prestar apoio no ambito do patrocinio judicial.
2 — Incumbe na rea da Assessoria Juridica e Contencioso:
a) Realizar estudos, emitir informagdes e pareceres de caracter juridico e assegurar o apoio técnico as
restantes unidades organicas da Camara Municipal;
b) Colaborar na elaboragdo de projectos de posturas, regulamentos municipais e providenciar pela|
actualidade e exequibilidade das disposigdes regulamentares em vigor que caibam nas competéncias dos
6rgdos do Municipio;
c) Proceder a instrucdo de processos de mera averiguacdo, de inquérito, sindicancia ou disciplinares, a|
que houver lugar por determinagéo superior;
d) Articular com advogados a representacéo nas acgdes propostas pela Camara Municipal ou contra ela;
e) Assegurar, em articulagdo com advogados, a defesa dos fitulares dos érgdos ou dos funcionérios
quando sejam demandados em juizo, pelo exercicio das suas funcdes, salvo quando o Municipio surja|
como contraparte destes;
f) Coordenar os processos de expropriagéo e de constituicdo de serviddes administrativas;
g) Assegurar a preparacdo e elaboracdo dos actos e contratos em que a Camara Municipal for outorgante,
ou intervenha a qualquer outro titulo;
h) Colaborar na elaboracéo de minutas de contratos, bem como analisar e propor minutas de protocolos e
demais instrumentos juridicos em que o Municipio seja parte ou tenha interesse;
i) Estudar a legislacdo e o conjunto de normas com interesse para 0 Municipio e assegurar a sua
divulgacdo pelos servicos, providenciando, sempre que necessario, pela sua correcta compreensdo e
aplicacao;
/) Analisar as exposicdes e r des recebidas e promover a sua resolugéo nos termos legais.
3 — Assegura as seguintes competéncias relativas aos processos de contra -ordenagao:
a) Instruir sob o ponto de vista juridico, os processos de contra-ordenagéo e execugdo fiscal nos termos da
lei, bem como assegurar o seu acompanhamento em juizo, em articulagao com os advogados;
b) Assegurar as ligacbes funcionais com os servicos de fiscalizacdo e outros servicos ou entidade:
responsaveis pela instauragéo dos autos/participacdes;
c) Organizar, sob o ponto de vista juridico, os processos de embargo, demoligao e posse administrativa.
4 — Incumbe na &rea das execugdes fiscais:
a) Apoiar 0 Sector de Execucdes Fiscais e Contra-Ordenacdes na instauracao e tramitacdo dos processos
de execucdo fiscal, no rigoroso cumprimento do estabelecido na lei Geral Tributaria e Cédigo do
Procedimento e Processo Tributario;
b) Promover a remessa a tribunal dos processos contenciosamente impugnados pela forma e prazo:
previstos na lei, e efectuar o seu acompanhamento, em articulacéo com os advogados.
*Desempenhar fungdes no Governo Civil
Total 1 1 1 0
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Departamento de Administracdo e Financas

Cargos/carreiras/categorias

Habilitacdes académicas

N° de postos de trabalho

c) Proceder a recolha e tratamento de dados destinados a elaboracdo de informac&o para planeamento
e gestdo corrente;

d) Zelar pelas instalacdes e equipamentos afectos a sua actividade e reportar ao responsavel do servico
as ndo conformidades e situacfes que carecam de intervengéo superior;

e) Assegurar o registo permanente dos actos praticados pelo dirigente do servico ao abrigo de
competéncias delegadas;

f) Garantir a tramitagéo interna dos processos de forma controlada, minimizando a burocracia e
contribuindo para a melhoria continua dessa tramitagao;

g) Organizar e manter o economato do respectivo servigo;

h)Efectuar a gestéo do sistema de comunicacao telefénica;

i) Assegurar a limpeza e higiene dos edificios e instalagBes municipais;

j) Assegurar o hastear e arrear de bandeiras no edificio dos Pacos do Concelho;

k) Assegurar a abertura, encerramento e vigilancia do edificio dos Pacos do Concelho;

Director de Chefe de Técnico Técnico de Coordenador Assistente Encarregado geral | Encarregado Assistente . - Preenchidos A preencher
Atribuicdes/Competéncias /Actividades divisdo superior informética técnico técnico operacional operacional operacional Biscalli(necessariasiparaioliosto
Departamento Municipal T.Ind. T.Certo | T.Ind. | T.Certo
de Trabalho
1 — O Departamento de Administracdo e Finangas, designado abreviadamente por DAF, tem por missdo 1 1* Licenciatura 1
fundamental dirigir e coordenar as actividades dos servigos que integram o DAF, garantindo a prossecugao
dos objectivos estratégicos da Autarquia.
* Comisséo de Servico como Director de Departamento
Total 20 2 1 0
Divisédo Administrativa e de Recursos Humanos Cargos/carreiras/categorias Habilitagdes académicas N° de postos de trabalho
Director de Chefe de Técnico Técnico de Coordenador Assistente Encarregado geral | Encarregado Assistente ) &ri Preenchidos A preencher
AtribuigGes/Competéncias /Actividades divisdo superior informatica técnico técnico operacional operacional operacional F'S_'C_al [ECessalaslparalolosto
Departamento Municipal T. Ind. T. Certo T. Ind. T. Certo
de Trabalho
A Divisdo Administrativa e de Recursos Humanos (DARH) tem como missdo, na area administrativa,
prestar apoio técnico —administrativo necessario ao funcionamento dos érgéos e servigos do Municipio,
bem como a prestacao de servigos a contribuintes, utentes e clientes que néo caibam especificamente a|
outras unidades. Na area dos recursos humanos, tem como misséo planear, gerir e desenvolver os
recursos humanos, garantindo a sua adequacao as necessidades presentes e futuras
Sector de Apoio Administrativo
a) Assegurar 0 apoio executivo e administrativo ao responsavel hierarquico, bem como aos servigos da 3 ®ano 2 1
unidade organica em que se insere;
b) Receber, preparar e encaminhar o expediente interno e externo e organizar o arquivo da unidade 1 12° ano 1
organica em que se insere;
1 12°ano 1

Sector de Contra-Ordenacdes e Execugdes Fiscais

a) Recepcionar os titulos executivos com vista a instauragéo do processo ou a sua devolugdo a entidade
que os tenha remetido;

b) Cobrar coercivamente dividas passiveis de execugéo fiscal administrativa, praticando todos os actos
materiais e processuais necessarios, designadamente:

i) Apensar e desapensar processos instaurados;
i) Realizar todas as comunicacdes e notificagdes, bem como emitir mandados para a realizacéo de

|diligéncias;

iii) Assegurar o tratamento de pedidos de pagamento em prestagées e de dacdes em pagamento;
iv) Promover todas as medidas cautelares destinadas a assegurar os créditos exequendos, através da

apreensdo de bens por arresto ou penhora, da constituicdo de hipotecas legais, ou de quaisquer outras
medidas legalmente admitidas;

v) Promover a suspensdo, interrupgéo ou extincdo dos processos, dispensar a prestagéo de garantias e

declarar a prescricdo da divida e a sua declaracéo em falhas;
c) Ordenar a reversao dos processos;

d) Assegurar a organizacdo e remessa do processo executivo para tribunal;
€) Expedir cartas precatérias ou rogatdrias, bem como dar cumprimento a cartas precatdrias e

rogatdrias recebidas;

finstruir os processos de contra-ordenagéo, designadamente:
i) Recepcionar os autos e participacdes susceptiveis de configurar matéria contra-ordenacional;

ii) Instruir os processos de contra-ordenacao, praticando todos os actos e cumprindo todas as
|formalidades legais necessérias e elaborando proposta de decisao;

iii) Efectuar a notificagéo das decisdes e promover a cobranga de coimas de custas;
iv) Remeter os processos para 0 Ministério Publico, em sede de recurso e execucao judicial de coimas e

custas;

V) Manter um registo actualizado de processos de contra-ordenagdo instruidos pelo municipio;
vi) Dar conhecimento do arquivamento dos processos quando estes tenham sido instaurados a partir de

auto elaborado por entidade diversa do municipio
g) Assegurar a prética de todos 0s actos inerentes a embargos e desobediéncia a embargos, com

excepcdo dos previstos para o Servios de Fiscalizagdo Municipal
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Sector de Recursos Humanos

Cargos/carreiras/categorias

Atribuicdes/Competéncias /Actividades

Director de

Departamento

Chefe de
divisdo

Técnico
superior

Técnico de
informatica

Coordenador
técnico

Assistente
técnico

Encarregado geral
operacional

Encarregado
operacional

Assistente
operacional

Fiscal
Municipal

Habilitacdes académicas
necessarias para o Posto

de Trabalho

N° de postos de trabalho

Preenchidos A preencher

T. Ind.

T. Certo T. Ind. T. Certo

a) Executar as accdes administrativas referentes ao recrutamento, provimento, p! &0, nomeagao,

Licenciatura

12°ano

e cessacéo de fungdes do pessoal;

b) Lavrar contratos de pessoal;

) Assegurar a inscricéo obrigatoria dos funciondrios nas instituicdes previstas na Lei;

d) Promover o processamento de vencimentos, abonos e comparticipacdes dos funcionarios;

) Organizar e manter actualizados os processos individuais;

) Assegurar o controle de assiduidade do pessoal e respectivo gozo de férias e licengas;

) Preparar o processo de avaliacéo de desempenho dos funcion4rios;

h) Estabelecer um mecanismo de controlo dos pontos atribuidos em funcdo da avaliagdo de desempenho,
conforme previsto na legislagéo em vigor;

i) Assegurar os procedimentos relativos a estagios curri e profissionai indo os contactos com as|
entidades externas e o cumprimento de eventuais protocolos existentes;

) Organizar e tratar todo o expediente relativo a processos de aposentagéo;

k) Manter actualizado o mapa de pessoal;

1) Organizar e conduzir todos 0s processos de assisténcia médica e medi e seguros de pessoal;

m) Colaborar na elaboracéo do balanco social;

n) Garantir 0 apoio administrativo das tarefas do servico de higiene, seguranca e satide no trabalho;

p) Assegurar outras atribuicdes que lhe sejam cometidas superiormente em matéria de recursos humanos.

Sector de apoio aos 6rgdos do Municipio e contratos publicos

a) Coordenar e programar todas as accdes e procedimentos de apoio ao funcionamento dos 6rgaos
municipais;

b) Encaminhar para os servicos competentes as deliberagfes dos érgdos municipais;

c) Elaborar certiddes relativas a matérias objecto de deliberacao dos 6rgéos municipais;

d) Manter actualizados registos, devidamente classificados, dos assuntos que tenham sido objecto de
deliberacéo dos érgdos municipais;

€) Receber e organizar todas as propostas e documentos anexos a submeter a deliberacao dos 6rgaos
municipais;

f) Assegurar o processo de marcacao e divulgacao das reunifes dos 6rgaos municipais;

g) Apoio ao funcionamento dos drgdos municipais, em particular dos actos piblicos promovidos por
estes;

h) Assegurar todas as acgOes e procedimentos de apoio ao funcionamento das reunides dos 6rgaos
municipais;

i) Desenvolver todo o processo administrativo relativo a tomada de posse dos membros dos 6rgaos
municipais e de eventuais substituigdes destes;

j) Assegurar o apoio aos membros dos 6rgdos municipais, no que concerne ao pagamento das senhas
de presenca e outros abonos decorrentes da sua participacdo em reunides e actos oficiais;

k) Elaborar e distribuir as actas das reunides dos 6rgéos municipais;

1) Enviar as deliberagfes dos érgaos municipais para publicitacéo;

m) Assegurar 0 apoio a realizagéo de actos eleitorais e referendos.

n) Instruir todos os processos relacionados com a aquisi¢éo, alienacao, permuta ou oneragéo de direitos
sobre imoveis;

0) Proceder ao registo de direitos sobre patriménio imével nas competentes conservatérias, bem como
participar ao servico de finangas concelhio e remeter respectivos processos para a Divisdo Econdmico -
Financeira;

p) Organizar e remeter ao Tribunal de Contas os processos referentes a contratos de empreitadas e
fornecimentos, ou outros susceptiveis de visto;

) Elaborar os actos e contratos em que o Municipio é parte, com excepgéo dos relativos ao pessoal.

Licenciatura

12°ano

*Por extingéo da carreira de Chefe de Divisdo

Subtotal
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Divisdo Econdmico - Financeira Cargos/carreiras/categorias Habilitagdes académicas N° de postos de trabalho
Director de Chefe de Técnico Técnico de Coordenador Assistente Encarregado geral | Encarregado Assistente ) ) Preenchidos A preencher
. . L e : f : fni fani : : : Fiscal necessarias para o Posto
AtribuicBes/Competéncias /Actividades divisdo superior informatica técnico técnico operacional operacional operacional >
Departamento Municipal T. Ind. T. Certo T. Ind. T. Certo
de Trabalho
- - ) : . - : . 1 Licenciatura 1
A Divisdo Econdmico -Financeira tem como missdo Promover a salde financeira do Municipio,
garantindo o rigor dos registos contabilisticos e observagdo dos principios da economia, eficiéncia e
eficécia na utilizagéo dos recursos financeiros.
Sector de Contabilidade
" - . ) 2 Licenciatura 2 1
O Sector de Contahilidade tem como missdo fundamental executar com rigor os procedimentos
contabilisticos, garantindo que as contas do municipio traduzem de uma forma fiel a situacéo econémico 1 Licenciatura 1
- financeira do municipio, e assegurar a realizagdo de estudos técnicos previsionais sobre meios
financeiros e avaliagio da situagéo econdmica. 2 12°ano 2
Sector de Gestédo do Patriménio Municipal
2 Licenciatura 2
O Sector de Gestéo do Patriménio Municipal tem por missao gerir e centralizar a informacéo relativa ao
patriménio municipal, independentemente da sua natureza, de modo a fornecer a Camara Municipal a
informacdo que sustente decisdes de valorizacao, alienagéo, aquisicdo, cedéncia, manutengéo ou outras
formas de onerar o patriménio municipal.
Sector de Contratacéo PUblica e Aprovisionamento
1 Licenciatura 1
O Sector de Contratagdo Publica e Aprovisionamento tem como miss@o assegurar a realizagéo dos 1 129 ano 1
procedimentos de contratacdo pblica e aprovisionamento, em consonancia com as normas em vigor,
pautando-se por pressupostos de economia e eficacia.
Tesouraria
1 12°ano 1
O Servigo de Tesouraria tem como missao fundamental movimentar os meios monetérios do municipio,
assegurando a prossecucao de métodos e procedimentos de controlo das disponibilidades.
Subtotal 10 1 1 0

7/16



Arquivo Municipal Cargos/carreiras/categorias Habilitagdes académicas N° de postos de trabalho
Director de Chefe de Técnico Técnico de Coordenador Assistente Encarregado geral | Encarregado Assistente ) . Preenchidos A preencher
. . L ied : f : Aeni Aeni q q : Fiscal necessarias para o Posto
AtribuigGes/Competéncias /Actividades divisao superior informatica técnico técnico operacional operacional operacional >
Departamento Municipal T. Ind. T. Certo T. Ind. T. Certo
de Trabalho
1 Licenciatura 1
a) Elaborar propostas de normas de funcionamento quanto a gestdo e organizag&o da documentagéo,
serem seguidas nos servigos municipais;
b) Organizar, manter, coordenar e controlar o arquivo de livros e documentos inerentes & actividade da
Camara Municipal;
c) Assegurar o depdsito, seleccéo, tratamento, conservagéo e eliminacéo de todos os documentos, nos
termos da lei e regulamentac&o em vigor;
d) Providenciar pela instalago do espdlio arquivistico histérico municipal em condicdes adequadas a sua
preservacao e divulgagéo junto dos municipes;
e) Planear, programar, coordenar e executar, em colaboracdo com a Diviséo de Patriménio Cultural,
accdes de deteccdo, inventariagdo, conservacdo e organizacdo de fundos documentais com interesse
histdrico existentes no concelho;
f) Elaborar propostas de normas de atribuicéo de apoios a outras entidades, destinadas a conservagéo e
organizacéo de fundos documentais com interesse historico localizados no concelho;
g) Assegurar a divulgacéo regular de informagéo sobre os fundos documentais, municipais ou privados,
organizados ou néo, localizados no concelho;
h) Promover contactos com outras entidades no sentido de obter, em regime de aquisicéo, depdsitos ou
empréstimos, fundos documentais com interesse histérico
Sector de Expediente Geral e Arquivo

. " - N - . 1 12°ano 1
a) Tratar e encaminhar o expediente e correspondéncia geral da Camara Municipal (entradas e saidas);
b) Elaborar certidfes de documentagéo e assuntos relativos ao Arquivo Municipal; 1 9 ano 1
c) Executar outras actividades de apoio administrativo de acordo com o definido nos procedimentos
internos;
d) Cuidar da manutencéo e conservagéo do equipamento de reproducéo;
e) Receber, registar e executar os pedidos dos servicos da Camara Municipal de reproducdo de
documentos;
f) Efectuar a gestdo administrativa do sistema de gestdo documental e correspondent
desmaterializagdo de documentos;

Total 3 0 0 0
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Gabinete de Atendimento integrado ao Municipe

©

a

rgos/carreiras/categorias

Atribuicdes/Competéncias /Actividades

Director de

Departamento

Chefe de
divisdo

Técnico
superior

Técnico de
informatica

Coordenador
técnico

Assistente
técnico

Encarregado geral
operacional

Encarregado
operacional

Assistente
operacional

Fiscal
Municipal

Habilitacdes académicas

necessarias para o Posto

N° de postos de trabalho

Preenchidos A preencher

de Trabalho

T. Ind.

T. Certo T. Ind. T. Certo

O Gabinete de Atendimento Integrado ao Municipe (GAIM) é uma unidade funcional auténoma que
agrega todo o “front -office” de atendimento ao piblico, visando a interaccéo integrada e articulada dos
cidaddos municipes com todos os servicos municipais, devendo ser composto por uma equipa de
multidisciplinar, de constituigdo varidvel, podendo ser chamados outros elementos sempre tal se

1%

Licenciatura

justifique.

O GAIM tem por miss@o Servir de interlocutor do municipe na organizacéo, procurando dar resposta as
suas necessidades e expectativas, assegurando uma informagéo adequada e rigorosa, com a maior
celeridade e comodidade para 0 mesmo.

*Comisséo de Servico como Chefe de Divisdo

Atendimento Unico Multicanal

Assegurar 0 atendimento geral, agilizando e qualificando o relacionamento dos municipes e outros
utentes com a Camara Municipal, nomeadamente:
a) Realizar o atendimento ao municipe de acordo com os requisitos e procedimentos definido

12°ano

centralmente;

b) Disponibilizar informagdo geral e especializada sobre a actividade municipal, os servicos e
procedimentos;

c) Tratar as solicitacdes dos municipes que possam ser respondidas exclusivamente no amhito do posto
de atendimento;

d) Receber e encaminhar os requerimentos e documentos dos municipes, para 0S processos cujaj
resolucdo ndo seja imediata, acompanhando os tempos de resposta dos servicos da Camara Municipal e
gerindo as interacgdes com 0s municipes;

e) Enviar para 0s servicos respectivos os documentos relativos a processos tratados nos pontos de
atendimento;

f) Controlar os prazos de resposta dos servicos de retaguarda;

g) Disponibilizar informac&o geral e especializada (por exemplo, sobre como instruir um processo ou
sobre o estado de progresso de um processo), aos municipes e outros utentes que recorram a este
meio de atendimento;

h) Assegurar o apoio administrativo a todos os servicos que integram o GAIM.

Gabinete de Andlise de projectos, licenciamento de operacdes urbanisticas e outras
actividades

a) Proceder a apreciagéo liminar dos pedidos de realizagéo de operagdes urbanisticas, averiguando o
seu enquadramento e concordancia com as normas legais e regulamentares aplicaveis; b) Proceder a
andlise e emitir parecer sobre projectos de obras de edificacao; c) Proceder a andlise e emitir parecer
sobre projectos de loteamento, de obras de urbanizacéo e trabalhos de remodelacéo de terrenos; d)
Proceder a andlise e emitir parecer sobre a dispensa da licenga ou autorizacéo, nos casos previstos na
lei e regulamentos municipais; €) Proceder a apreciagao liminar de procedimentos de comunicagéo
prévia para a realizacao de operacdes urbanisticas dispensadas de licenga ou autorizacdo; f) Proceder a
andlise e emitir parecer sobre as obras promovidas por entidades que, nos termos da lei, estéo isentas
de licenciamento municipal; g) Proceder a andlise e emitir parecer sobre operacdes de loteamento e as
obras de urbanizacdo promovidas pela autarquia; h) Proceder & andlise e emitir parecer sobre pedidos
de informagéo prévia, de licenca ou de autorizagéo relativos a operacdes urbanisticas enquadrados em
procedimentos especiais; i) Integrar a comisséo de vistorias sobre pedidos de licenciamento de
estabelecimentos de restauragéo e bebidas e de recintos de espectaculos e divertimentos pblicos; j)
Proceder a andlise e emitir parecer sobre pedidos de reapreciagéo de processos; k) Participar & Camara
Municipal as irregularidades praticadas por técnicos responsaveis pela elaboracéo de projectos; I)
Calcular as taxas devidas pela promogéo das operacdes de loteamento; m) Fixar as condi¢Ges de
execucdo das obras de urbanizacdo e o prazo para a sua conclusdo; n) Proceder a recepcdo das obras
de urbanizago; o) Analisar e dar parecer sobre os pedidos de ocupacéo de espago plblico municipal; p)
Proceder a analise e emitir parecer sobre pedidos de publicidade; ¢) Participar nas vistorias necessérias
a concessdo de licenca ou autorizacdo de utilizacao de edificios ou suas fracgdes; r) Verificar se os
edificios satisfazem os requisitos legais para a constituicdo em regime de propriedade horizontal; s)
Realizar vistorias para verificagéo se a localizacéo das edificagdes esta conforme a apresentada no
projecto; t) Assegurar o atendimento e esclarecimento técnico aos municipes relativo a operagdes
urbanisticas; u) Prestar esclarecimentos e divulgar junto dos municipes as normas e regulamentos em
vigor em matéria de urbanizac&o e edificagéo; v) Diligenciar no sentido do cumprimento dos prazos
relativos aos pedidos dos particulares.

Licenciatura

12°ano

Total
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Departamento de Obras Municipais e Ambiente Cargos/carreiras/categorias Habilitagdes académicas N° de postos de trabalho
Director de Chefe de Técnico Técnico de Coordenador Assistente Encarregado geral | Encarregado Assistente . 5 Preenchidos A preencher
AtribuicBes/Competéncias /Actividades divisdo superior informéatica técnico operacional operacional operacional FIS_'C?' necessarias para o Posto
Departamento Municipal T. Ind. T. Certo T. Ind. T. Certo
de Trabalho
O Departamento de Obras Municipais e Ambiente tem como missdo fundamental promover o
desenvolvimento do Municipio, garantindo o ordenamento do territorio, a construgéo de infra-estruturas e
a prestagao de servicos de necessidade bésica das populagdes.
Total 118 8 0 3
Diviséo de Obras Municipais Cargos/carreiras/categorias Habilitagdes académicas N° de postos de trabalho
Director de Chefe de Técnico Técnico de Coordenador Assistente Encarreg. geral Encarregado Assistente ) Preenchidos A preencher
R _— - divisa q informati e ional ional ional Fiscal ~ [necessérias para 0 Posto
AtribuicBes/Competéncias /Actividades ivisdo superior informatica técnico operacional operacional operacional e
Departamento Municipal T. Ind. T. Certo T. Ind. T. Certo
de Trabalho
1* Licenciatura 1
A Diviséo de Obras Municipais tem como miss&o fundamental accionar os meios disponiveis na diviséo 1 129 ano 1
para construcéo, conservacao e manutencdo de infra -estruturas municipais e garantir a prestacéo de
servigos urbanos com continuidade e qualidade. 3 9°ano 3
Comissao de servico como Chefe de Divisdo
Sector de Fiscalizagcdo e Acompanhamento de Obras por Empreitada
3 Licenciatura 3
O Sector de Fiscalizacdo e Acompanhamento de Obras tem como misséo fundamental coordenar
accdes de, fiscalizagdo, medicdo e apuramento de custos referentes as obras de construgdo ou
conservacao a executar por administracao directa ou empreitada.
Armazém Municipal
3 9°ano 3
O Armazém Municipal tem como missdo assegurar 0 armazenamento eficiente e eficaz e salvaguarda
das existéncias e outros bens a sua guarda e proceder ao fornecimento dos servicos municipais
Sector de Parque de maquinas e viaturas
1 12°ano 1
O Sector de Parque de MAquinas e Viaturas tem como missdo assegurar 0 armazenamento e 14 9°ano 14
salvaguarda das ferramentas e utensflios de uso comum dos servicos operativos, promovendo a sua|
correcta utilizagdo e conservagao, executar trabalhos de caracter oficinal necessarios a prossecucao de
obras ou outras intervencdes por administragdo directa e conservacdo de maquinas, viaturas e outros
equipamentos municipais e garantir a operacionalidade do parque de maquinas e viaturas municipais e
registar a sua actividade
Sector de Obras por Administragao Directa
1* 12°ano 1
3 12°ano 3
" o L . 50 9% ano 50
O Sector de Obras por Administragdo Directa tem como missdo fundamental construir e conservar
infraestruturas municipais, respeitando os critérios técnicos e de seguranga inerentes ao sector de
construcao civil.
*Eleito Local
Subtotal 7 0 0 3
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Gabinete de Estudos, Planeamento Estratégico e Urbanistico, Sistemas de Informacéo
Geogréfica, Topografia e Desenho

Cargos/carreiras/categorias

Habilitacdes académicas

necessarias para o Posto

N° de postos de trabalho

Lo . L Director de Chefe de Técnico Técnico de Coordenador Assistente Encarregado geral | Encarregado Assistente Fiscal Preenchidos A preencher
Atribuicdes/Competéncias /Actividades Rfies 5 q q et P A A A L
Departamento divisdo superior informatica técnico técnico operacional operacional operacional Municipal de Trabalho T.Ind. T. Certo T.Ind. T. Certo
1 Licenciatura 1
1 12°ano 1
a) desenvolver conceber e difundir diagndsticos, instrumentos de planeamento e sistemas de
monitorizag&o, constituindo um suporte rigoroso e adequado a tomada de decisdo politica e técnica,
analisar fontes e instrumentos de financiamento da actividade municipal e preparar e gerir processos de
candidatura a financiamento externo, com vista a maximizar os recursos financeiros & disposicao do
Municipio e ampliar a sua capacidade de intervencéo;
b) Coordenar e implementar as actividades municipais no ambito da gestdo urbanistica, dando
cumprimento as orientagdes estabelecidas no Plano Director Municipal e em outros planos;
c) Coordenar os servigos na sua dependéncia, ratificar os seus pareceres e submeter 0s processos sob
a sua coordenagao a apreciacdo superior;
d) Efectuar propostas para a definicdo das estratégias de desenvolvimento territorial;
e) Colahorar na elaboragéo dos instrumentos de gestéo territorial de &mbito municipal;
f) Estudar, planear e propor solucdes visando a recuperacdo ou reconversdo urbana de éareas
degradadas;
g) Elaborar estudos e preparar processos referentes a medicdes, orcamentos referentes a obras de
construgdo ou conservacéo a executar por administragéo directa ou por empreitada;
h) Colaborar nos procedimentos inerentes a abertura de procedimentos de empreitadas de obra:
publicas, nomeadamente elaborar cadernos de encargos e especificacdes técnicas, colaborando na|
andlise das propostas apresentadas;
Subtotal 2 0 0 0
Diviséo de Ambiente e Servigcos Urbanos Cargos/carreiras/categorias Habilitagdes académicas N° de postos de trabalho
Director de Chefe de Técnico Técnico de Coordenador Assistente Encarregado geral | Encarregado Assistente . Preenchidos A preencher
Lo o . Ryt 4 A q R R ; N . FiscalL  |necessdrias para o Posto
Atribuigdes/Competéncias /Actividades divisédo superior informatica técnico técnico operacional operacional operacional
Departamento Cobrangas T. Ind. T.Certo | T.Ind. T. Certo
de Trabalho
1 Licenciatura 1
A Diviséo de Ambiente e Servicos Urbanos tem como miss&o fundamental garantir a limpeza de espacos 2 12° ano 1 1
publicos e recolha de residuos e promover habitos de higiene urbana, assegurar o funcionamento do
cemitério municipal, garantindo a conservagdo das infra -estruturas, assegurar a organizacao dos 1 9°ano 1
mercados municipais, promovendo -0s como locais atractivos para 0S comerciantes e utentes,
garantindo as premissas de salubridade, limpeza e higiene e cuidar e embelezar os parques, jardins e
outras zonas verdes e de lazer do Concelho.
Sector de Aguas e Saneamento
. 1 12°ano 1
O Sector Aguas e Saneamento tem como missé&o fundamental assegurar o abastecimento piblico de
4gua com continuidade e qualidade, bem como proceder a conservacao das redes de agua e 1 9°ano 1
saneamento.
15 9°ano 15
Sector de Espacos Verdes e de Lazer
8 9°ano 6 2
O Sector de Espacos Verdes tem por miss&o contribuir para a qualidade ambiental, através da
promocao do planeamento, desenvolvimento e execucéo de programas de criacdo e conservagéo de
parques, jardins e outros espacos verdes e de lazer do Concelho.
Sector de Gestéo de Residuos Sélidos Urbanos
1 — Proceder a recolha de residuos sélidos domésticos, comerciais e industriais. 13 %®ano 13 5
2 — Assegurar o adequado cumprimento de contratos de externalizacdo de servigos de limpeza urbana.
3 — Proceder a varredura e lavagem de arruamentos e outras areas/edificios publicos.
4 — Proceder a recolha e manutencao de equipamento urbano de limpeza.
5 — Proceder a operacdes de desratizacdo e outros de defesa da higiene urbana.
6 — Realizar acg0es de fiscalizaco e tomar as medidas necessérias com vista a garantir o cumprimento
das disposicdes legais e regulamentares.
7 — Analisar e dar pareceres em projectos respeitantes aos sistemas de deposicao de residuos sélidos
urbanos.
Subtotal 39 8 0 0
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Diviséo de Educacéo e Acgéo Social Cargos/carreiras/categorias Habilitagdes académicas N° de postos de trabalho
Director de Chefe de Técnico Técnico de Coordenador Assistente Encarregado geral | Encarregado Assistente . . Preenchidos A preencher
L . L Rfies 3 o q ] ] : : A Fiscal necessarias para o Posto
Atribuigdes/Competéncias /Actividades divisdo superior informatica técnico técnico operacional operacional operacional >
Departamento Municipal T. Ind. T. Certo T. Ind. T. Certo
de Trabalho
A Diviséo de Educacao e Accdo Social tém por missao contribuir para o desenvolvimento Educativo e
Social da comunidade local.
Total 22 20 4 0
Sector de Accéo Social Cargos/carreiras/categorias Habilitagdes académicas N° de postos de trabalho
Director de Chefe de Técnico Técnico de Coordenador Assistente Encarregado geral | Encarregado Assistente ) Preenchidos A preencher
Lo . L Rvies 4 i i S i f f q Fiscal necessarias para o Posto
AtribuicBes/Competéncias /Actividades divisdo superior informética técnico técnico operacional operacional operacional €
Departamento Municipal T. Ind. T. Certo T. Ind. T. Certo
de Trabalho
2 Licenciatura 1 1
O Sector de Acgéo Social tem como missao fundamental agir como provedor do municipe, contribuido
para a sua valorizag&o, realizagéo e desenvolvimento, por via da concepc&o e implementacéo de
medidas de prevencéo, intervencéo e reinsercéo de situacdes de caréncia social.
Rede Social e Banco de Voluntariado
Promover ou acompanhar as actividades que visem categorias especificas de municipes carenciados de
apoio ou assisténcia social;
Apoiar e coordenar as relacdes do Municipio com as instituicBes privadas ou piblicas de solidariedade
social;
Promover e apoiar projectos e ac¢8es que visem a insercao ou reinsercéo socioprofissional de
municipes;
Intervencdo Social
Executar as medidas de politica social que, no dominio das atribuicdes do Municipio, forem aprovadas
pela Camara Municipal ou pelo seu Presidente.
Subtotal 1 1 0 0
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Sector da Educacéo Cargos/carreiras/categorias Habilitagdes académicas N° de postos de trabalho
Director de Chefe de Técnico Técnico de Coordenador Assistente Encarregado geral | Encarregado Assistente ) Preenchidos A preencher
. . L Rviss 4 i i S i f f q Fiscal necessarias para o Posto
AtribuicBes/Competéncias /Actividades divisdo superior informética técnico técnico operacional operacional operacional €
Departamento Municipal T. Ind. T. Certo T. Ind. T. Certo
de Trabalho
1 Licenciatura 1
1. O Sector de Educagao tém por miss&o contribuir para o desenvolvimento socioeducativo da 29 9°ano 14 15
comunidade local e estimular a qualidade e diversidade da oferta educativa do Concelho, procurando
desenvolver planos de apoio a educacéo, de forma a dotar o Municipe do futuro com competéncias-
chave para o0 sucesso do mesmo.
Accdo Social e Transportes Escolares
. . L . 1 12° ano 1
1. O Sector de Accéo Social Escolar e Transportes Escolares tem como missé&o fundamental garantir
apoio técnico ao Sector e & Diviséo que integra, propondo e apoiando formas de intervencéo que 3 9°ano 3
concorram para o desenvolvimento sdcio-educativo do Concelho
Parque Escolar
O Sector de Gestdo do Parque Escolar tem como missao fundamental garantir apoio técnico ao Sector e
a Divis&o que integra, propondo e apoiando formas de intervencéo que concorram para a manutencao
da qualidade dos espagos educativos.
Actividades de Enriquecimento Curricular
1 12°ano 1
O Sector das Actividades de Enriquecimento Curricular tem como misséo fundamental garantir apoio )
tecnico ao Sector e a Diviséo que integra, propondo e apoiando formas de intervengéo que concorram 1 9°ano 1
pgra 9 degemvolwmgnto dle .actlwdades de caracter ludico-pedagégico realizadas no pre-éscolar e no 4 Licenciatura 4 4
primeiro ciclo do ensino bésico.
Subtotal 21 19 4 0
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Diviséo de Cultura, Desporto e Turismo Cargos/carreiras/categorias Habilitagdes académicas N° de postos de trabalho
Director de Chefe de Técnico Técnico de Coordenador Assistente Encarregado geral | Encarregado Assistente . . Preenchidos A preencher
P — e ek : f : fon fon : i A Fiscal  [necessérias para o Posto
Atribuigdes/Competéncias /Actividades divisdo superior informatica técnico técnico operacional operacional operacional o
Departamento Municipal T. Ind. T. Certo T. Ind. T. Certo
de Trabalho
A misséo da Diviséo de Cultura, Desporto e Turismo é promover o desenvolvimento da cultura, do
desporto e do turismo numa perspectiva integrada de qualificagéo das pessoas e desenvolvimento
sustentavel do concelho.
Total 10 6 4 0
Sector da Cultura Cargos/carreiras/categorias Habilitagdes académicas N° de postos de trabalho
Director de Chefe de Técnico Técnico de Coordenador Assistente Encarregado geral | Encarregado Assistente Preenchidos A preencher
Lo o . ivisa i i i écni écni i i i Fiscal  [necessérias para o Posto
AtribuicBes/Competéncias /Actividades divisédo superior informatica técnico técnico operacional operacional operacional L« p
Departamento Municipal T. Ind. T. Certo T. Ind. T. Certo
de Trabalho
1 Licenciatura 1
Fomentar e apoiar o desenvolvimento cultural e artistico do concelho de Serta
Dinamizag&o Cultural
a) Promover a realizagdo de projectos e acgBes municipais no dominio da animagéo cultural;
b) Estimular a promogéo de projectos e acgfes que contribuam para o desenvolvimento cultural das
populacdes;
c) Promover ou estimular o desenvolvimento de projectos e accdes que contribuam para a preservacao
das tradicdes culturais da populacéo do municipio;
d) Assegurar o relacionamento da Camara Municipal com entidades locais ligadas a cultura e promover a|
realizagao conjunta de projectos e acgdes neste dominio;
e) Assegurar a implementacdo do Programa Municipal de Desenvolvimento do Associativismo e em
particular a aplicagéo do Regulamento Municipal de Apoio ao Associativismo;
f) Efectuar os levantamentos e registos de situacdes relacionadas com a vida cultural do municipio e a
accdo da Camara Municipal neste dominio;
g) Assegurar o relacionamento com entidades associativas do concelho de Sertd e apoiar 0 seu
funcionamento.
Bibliotecas e Museus
1 12°ano 1
X . . o 1 12°ano 1
promover o desenvolvimento de uma rede integrada de bibliotecas/museus municipais, fomentando a sua
utilizacéo enquanto recurso educativo, de informacao e de lazer, promovendo 0 acesso universal a 1 9°ano 1
recursos informativos diversificados e actualizados.
Subtotal 8 1 0 0
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Sector de Desporto Cargos/carreiras/categorias Habilitagdes académicas N° de postos de trabalho
Director de Chefe de Técnico Técnico de Coordenador Assistente Encarregado geral | Encarregado Assistente . X Preenchidos A preencher
AtribuicBes/Competéncias /Actividades divisdo superior informéatica técnico técnico operacional operacional operacional FIS_'C?' necessarias para o Posto
Departamento Municipal T. Ind. T. Certo T. Ind. T. Certo
de Trabalho
Fomentar e apoiar a realizagao de actividades fisicas e desportivas no concelho
Sector de Dinamizacdo Desportiva
a) Promover e coordenar as acg8es que conduzam ao desenvolvimento desportivo do Concelho;
b) Assegurar a realizagao de iniciativas desportivas promovendo a articulagdo com as colectividades ou
grupos desportivos e recreativos;
c) Assegurar o apoio material e logistico as estruturas desportivas do Concelho de acordo com as
disponibilidades e orientagGes superiores;
d) Fomentar e apoiar o desporto escolar;
e) Fomentar a prética desportiva noutras camadas da populacao;
f) Estimular e apoiar 0 associativismo desportivo;
g) Propor e organizar acgdes destinadas a ocupacéo dos tempos livres;
Sector de Infra-estruturas e parques desportivos
1 Licenciatura 1
. L X - 1 12° ano 1
O Sector de Infra-estruturas e Parques Desportivos tem como missao fundamental criar condicGes de
fomento a prética de desporto e associativismo, contribuido, desta forma, para o bem-estar fisico da 7 9° ano 2 3 2
comunidade local.
3 1 2
Subtotal 4 4 4 0
Sector de Turismo Cargos/carreiras/categorias Habilitagdes académicas N° de postos de trabalho
Director de Chefe de Técnico Técnico de Coordenador Assistente Encarregado geral | Encarregado Assistente . . Preenchidos A preencher
L . L Rfies 3 o q ] ] : : A Fiscal necessarias para o Posto
Atribuigdes/Competéncias /Actividades divisdo superior informatica técnico técnico operacional operacional operacional >
Departamento Municipal T. Ind. T. Certo T. Ind. T. Certo
de Trabalho
1 Licenciatura 1
O Sector de Turismo tem como missao fundamental contribuir para o progresso do Concelho, através do 9 120 a0 9
desenvolvimento e implementagéo de ac¢es de promogéo turistica.
1 9°ano 1
Subtotal 8 1 0 0
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Servigos de Fiscalizagdo Municipal

©

a

rgos/carreiras/categorias

Atribuicdes/Competéncias /Actividades

Director de

Departamento

Chefe de
divisdo

Técnico
superior

Técnico de
informatica

Coordenador
técnico

Assistente
técnico

Encarregado geral
operacional

Encarregado
operacional

Assistente
operacional

Fiscal
Municipal

Habilitacdes académicas
necessarias para o Posto

de Trabalho

N° de postos de trabalho

Preenchidos

A preencher

T. Ind.

T. Certo T. Ind.

T. Certo

Os Servigos de Fiscalizagao Municipal tém por missdo fiscalizar e elucidar os municipes com vista a
cabal e integral prossecucdo do instituido nas normas, posturas e regulamentos municipais.

Sector de Fiscalizagdo Sanitaria

a) Inspeccionar e fiscalizar avirios, matadouros, veiculos de transporte
de produtos alimentares e outros locais onde se abate, industrializa

ou comercializa carne ou produtos derivados, nomeadamente os
mercados municipais;

b) Desenvolver uma ac¢éo pedagégica junto dos proprietarios e trabalhadores
de estabelecimentos onde se vendem ou manufacturam

produtos alimentares;

) Assegurar a vacinacao dos canideos;

d) Fiscalizar e controlar higienicamente os estabelecimentos onde

se comercializam ou armazenam produtos alimentares, incluindo o
equipamento e 0s armazéns, 0s anexos e as instalagdes sanitarias, em
colaboragéo com a Fiscalizagdo Municipal;

e) Fiscalizar e controlar a higiene do pessoal que trabalha nos estabelecimentos
onde se vendem ou manipulam produtos alimentares;

f) Cooperar na organizacao, direcgéo e funcionamento dos mercados
grossistas e de retalho fixo ou de revenda;

g) Cooperar na inventariacdo, por sectores, de todos os estabelecimentos
existentes na &rea do concelho, onde se preparam, manipulam

ou vendem produtos alimentares;

h) Cooperar no licenciamento de todos os estabelecimentos onde se
comercializam ou armazenam produtos alimentares;

i) Cooperar no controlo da qualidade e das caracteristicas organolépticas
e higieno -sanitérias dos produtos alimentares e na recolha de

amostras para andlise em laboratdrios oficiais;

i) Exercer as demais atribui¢Bes conferidas por leis e regulamentos

Sector de Fiscalizagdo de Operagdes Urbanisticas e Actividades Econdmicas

a) Planear as accdes de fiscalizagao de forma integrada com os demais sectores da Camara Municipal;
b) Fiscalizar o cumprimento das disposi¢des legais e regulamentares (ndo técnicas) aplicaveis em todas
as éreas cuja competéncia esteja atribuida ao municipio, designadamente nas é&reas do urbanismo,
actividades econémicas, ambiente, higiene e salubridade pdblica, fornecimento de gua, publicidade e
ocupacdo do espaco publico;

c) Elaborar os autos de noticia, participacdes, autos de embargo e encaminha-los internamente;

d) Verificar o cumprimento das intimacdes e embargos determinados pela Camara Municipal

9°ano

Sector de Metrologia

a) Planear acgdes de fiscalizacdo ou controle metroldgico, elaborando programas de actividade;
b) Elaborar e manter actualizados relatérios de actividade, evidenciando as areas cobertas e ocorréncias
registadas, promovendo o reporte periédico ao érgao executivo

12°ano

Total

TOTAL FINAL

189

39 10
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