ANEXO Il
Mapa de Pessoal
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Gabinets de Apoio a0 Orgéo Executivo Cargoslcarreirasicategorias Habilsoes Acadimieas N° da postos de trabalho
: e Diretor Chefede | Técnico Téenico de e i geal Fiscal | Mecessirias parac Postode Preenchidos Apreencher
Departamento SHpger | nima Jecihe) LR G Tid | T.Certo | T.nd. | T.Certo
1 — O Gabinele de Apoio a0 Orgao Executivo tem por missao fundamental contribuir para o bom
desempenho do Orgdo Executivo prestando apoic aos seus membros nos dominios da sua
acluagao poliica e administrativa.
2 — Ao Gabinete de Apoio a0 Orgao Executive incumbe o desenvolvimento
das seguintes fungdes:
a) Recolher e lralar a informag3o necessana 3 lomada de decisdo do Presidente da Camara
Municipal, no ambito das suas competéncias propnias ou delegadas e Vereadores, no ambito d
suas competéncias delegadas ou subdelegadas;
b) Auxiliar a Presidéncia na elaboragao de despachos e propostas a submeler 4 Camara Municipal
ou a oulros orgaos nos quais o Presidente da Camara Municipal tenha assento por atribuigao legal
ou representagao institucional do Municipio ou do Executivo;
c) Preparar a realizag3o de reunides em que o Presidente da Camara Municipal ou os V
devam participar;
d) Assegurar o apoio logistico € de secretariado, necessario ao adequado funcionamento da|
Presidéncia e ao desempenho da actividade dos Vereadores;
e} Assequrar a representagao do Presidenle da Camara Municipal nos aclos que este designar;
) Sistemalizar as relages entre o Orgdo Execulivo e os diferentes servigos da Aularquia, a
JAssembieia Municipal, bem como os orgaos e servigos das Freguesias;
g) Organizar a agenda e as audiéncias publicas, em estreita colaboragio com o Gabinele de
|Comunicagao e RelagGes Publicas
Subtotal 0 0 0 0
do ¢do e Relagdes Piblicas Cargosicarreirasicategorias Habinchas ik N° de postos da trabalho
Chefe de Técnico Técnico de Coordenador Assistente Encarreg.
Atribuigdes/Competincias Atividades DRt | visio | sporor | inomitca | tienico tienico ey Fiscal i ; i
Departamento Miniclpal e Tind. | T.Carto | T.nd. | T.Corto
1 — O Gabinete de Comunicag o e Relages Publicas tem por missao promover a e ! Liceciaira 1
desenvolver as relagbes da Camara Municipal com a comunidade. 1 12 ano 1
2 — Compete a0 Gabinete de Comunicagdo e Relagdes Piblicas o desenvolvimento das
seguintes fungdes:
a) Coordenar a promogao do Concelho, garantindo a eficaz divulgagao publica das iniciativas da
Autarquia;
b) Gerir e propor acgdes de publicidade paga;
c) Assegurar contaclos com a comunicagao social, bem como redigir e emilir comunicados de
imprensa;
d) Preparar a realizagao de entrevistas em que o Presidente da Camara Municipal deva parficipar.
e) Receber e lratar a informagao divulgada pelos orgaos de comunicago social de interesse para
a Autarquia e para o Concelho,
f) Concretizar a edigdo de publicagbes de caracter informativo regular que visem a promogdo e
divulgagdo das actividades dos servigos municipais € as deliberagbes e decisdes dos 6rgaos
autarquicos;
g) Responder a pedidos de informagdo e documentagdo genérica que respeitem a Camara
Municipal e a0 Municipio da Sera.
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Gabimsta de Pratacio Civil1 C porac Cargosicarreirasicatsgorias e e N° de postos de trabalho
AtibuigdesCompatincias fatividades o Drtorge | Chefode wﬂ..ﬂ oty | e e 9. geral gado i Postod Preenchid Apreencher
as demais previstas no aviso n° 8286/2008, publicado no D.R., 2* Série de 17-03) Departamento Municipal ) Td. T [ | s
(Comandante Operacional Municipal)
Sem prejuizo do disposto na lei de Bases da Prolecgao Civil, Lei n.® 26/2007, de 3 de Julho,
compete a0 Comandante Operacional de Protecgao Civil
1 — Acompanhar permanentemenle as operagdes de protecgao e socoffo que ocorfam na area do|
Concelho da Serta;
2 — Promover a elaboragao dos planos previos de intervengao com vista a articulag3o de meios,
face a cenarios previsiveis,
3 — Promover reunides perniddicas de trabalho sobre malerias de ambito exclusivamente|
operacional, com os comandantes dos corpos de bombeiros;
4 — Dar parecer sobre o malerial mais adequado a intervengac operacional no respectivol
municipio;
5 — Comparecer no local do sinistro sempre que as circunstancias o aconselhem;
6 — Assumir a coordenacdo das operagdes de socorro de dmbito municipal, nas situagdes
previstas no Plano de Emergéncia Municipal, bem como quando a dimensao do sinistro requeira o
lemprego de meios de mais de um cofpa de bombeiros
(Servigos Municipais de Protecgao Civil)
Assequrar a coordenagao das alribuigdes das autarquias em matenia de protecgao civil; proceder a
divulgagdo das leis, normas, regulamentos e directivas, bem como de técnicas que visem a
sequranga das populagdes, elaborar os planos de prevengdo e de emergéncia de ambito)
municipal e colaborar na execugao dos planos de ambilo supra-municipal; elaborar, executar e
proceder a actualizagdo anual do Plano Operacional Municipal de Defesa da Floresta Contral
Incéndios
Subtotal 0 L] 0 0
Gabinete de Apoio &s Freguesias Cargosicarreirasicategorias Habilitagdes académicas N° de postos de trabalho
Chefe de Técnico Técnico de Coordenador Assistente f o Assistents
AirlulgdeaiCormpatincis Y Diretor de dvelo | siericr. | | ekoanas ks sl m._sns SORAL Pl et | Fscal | mestmianobosnse | Praonchidos Aproencher
Departamento Monicpal Sk Tind | T.Corto | T.ind. | T.Certo

1- A missdo do Gabinele de Apoio as Freguesias assessorar o relacionamento da Camara
Municipal com as insliluigoes e associagoes locais, estimulando a participagao dos municipes na
vida do concelho e na gestao publica
2- O Gabinete de Apoio as Freguesias tem como funges:
a) Identificar as necessidades e prionidades de intervengao municipal a nivel local;
b) Analisar e encaminhar, para os respeclivos servicos da Camara Municipal, as solicitagdes,
apresentadas pelas juntas de freguesia e organizagbes locais ou d da propria dad
do Gabinete;
c) Elaborar estudos e apresentar propostas no ambilo da descentralizagio de competéncias
municipais nas juntas de freguesias do concelho;
d) Monitorizar a 30 das competg municipais delegadas nas juntas de freguesia;
e) Estudar, programar, propor e executar acgbes tendo por objectivo o apr ),
fortalecimento e capacidade de inlervengao das organizagdes locais do concelho, estimulando a
sua participagao no desenvolvimento local e reforgando o espirilo de sol ade e de
vizinhanga;
f) Promover e articular processos que dinamizem a participagao dos municipes na gestao publica
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1 — O Gabinete de Sistemas de Informagéo e Novas Tecnologias lem por missdo assegurar a
gesldo dos sislemas de informagdo da Autarquia, promover a i dos semigos

Gabinets Florestal Cargoslcareirasicategorias HaLinten oy N° do postos de trabalho
Atibuigaes]Comp A (o| Diretorde m_._.uwh. H“._...N Técnicode | C a_H:sa. asison Fiscal | ecessiias para o Postode Preenchidos Apreencher
as demals no aviso n® 8286/2008, publicado no D.R., 2* Série de 17-03)
Plesiucte P ) Departamento Muncloal e Tind. | T.Corto [ Tnd. | T.Certo
a) No dominio do Sistema Nacional de Defesa da Floresta contra Incéndios (SNDFCI) elaborar of 2 Licenciatura 2
Plano Municipal de Defesa da Floresta Conltra Incéndios (PMDFCI) em com o Plano|
Nacional de Defesa da Floresta contra Incéndios e com o resp i regional de
defesa da floresta contra incéndios;
b) Realizagao de diagnosticos, permuta de informagao relevante e promogao de parcerias no|
ambite dos recursos florestais;
c) PI , Ord e ;30 N0 ap da area florestal;
d) Recolha, sistematizagao e disseminagao de informagdo da floresta;
e) Desenvolvimento de instrumentos que suportem a informagao e o conhecimento da floresta
f) Apoio a projectos de prevengao e protecgao da floresta;
) Desenvolver acgbes de sensibilizagao da populagao;
h) Dar parecer no ambito de licenciamentos competéncia da Camara Municipal no domini
florestal, e outros que |he sejam superiormente solicitados.
Subtotal 2 0 0 0
e Bistamas de Informagho s Novas Tecrologk Cargosicamsirasicategorizs Habilitagoes académicas N de postos de trabalho
Diretor de Chefe de Técnico Técnico de Coordenad A Po P preenche
[Competancias fatividad divisso | superior | informatica téenico téenico P Fiscal 4 d
Departamento Minipal B Tind. | T.Cetto [ T.nd. | T.Certo
1 12° ano 1

municipais e o desenvolvimento de plataformas de “govemno electronico”

2 — Ao Gabinete incumbem as seguintes fungées:

a) Implementar e gerir os sistemas automatizados de gestao da informagdo, conceber, propor a
aquisiglo, actualizar e manter os suportes logicos que permitam a melhoria da eficiéncia e da
produltividade dos senvigos e correclos mélodos e circuitos de trabalho, na perspectiva da
simplificagdo & modemizagao administrativa,

b) Apoiar os servigos na utilizagdo dos meios informaticos que lenham & sua disposigao,

garantindo a correcta exploragao das aplicagoes suporle e de ulilizagao de hardware;

c) Zelar pelas condigbes de fi dos (] ¢oes, inslalando e operand
rotinas de ao pi tiva e )8 lengao ;

d) Propor acgbes de formagao de acordo com os objeclivos e metas do processo de
informatizagao;

&) Elaborar documentagdo e manuais de exploragao e de apoio aos utilizadores;
f) Desenvolver ou apoiar o desenvolvimento de sistemas automalizados e interactivos,

os assenles em tecnologia Web, de divulgagdo aos municipes das actividades dos

0rgaos e servigos municipais e informagdo geral sobre o Concelho, imp sislemas de
recolha e difusdo de informagdo que permitam a descentralizago do atendimento aocs utsntes e a,
preslagdo de servigos publicos;

g) Assegurar o funcionamento da Central Telefonica e das telecomunicages em geral (Intemel &,

Fax),
h) Assegurar o arranque dos servidores e a seguranga diaria dos ficheiros

anar
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Gabinete Juridico Cargos/carreirasicategorias thiagte e N° de postos de trabalho
Diretor de Chefe de Técnico Técnico de C Assi gado geral | Ei g Posto d Preenchid
Atribuigdes/Competéncias /atividades divisdo superior Informética técnico técnico p peracional Fiscal s A preencher
Departamento Mankcipal S Tind. | T.Certo | T.nd. | T.Corto

1 Licencialura 1

1 — A missdo do Gabinete Juridico & garantir a conformidade legal dos procedimentos

desenvolvidos e actos praticados pela Camara Municipal e prestar apoio no ambito do patrocinio 1 12° ano 1

judicial

2 — Incumba na area 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 elaboragao de projeclos de posluras, regulamentos municipais e providenciar pela
actualidade e exequibilidade das disposigbes regulamentares em wvigor que cabam
compeléncias dos orgdos do Municipio;

c) Proceder a inslrugdo de processos de mera avenguagdo, de inquérilo, sindicancia ou
e . @ que houver lugar por delerminagdo superior,

d) Aricular com advogados a representagdo nas acgdes propostas pela Camara Municipal ou
contra ela;

le) Assegurar, em articulagdo com advogados, a defesa dos litulares dos orgdos ou dos
funcionarios quando sejam demandados em juizo, pelo exercicio das suas fungdes, salvo quando o
Municipio surja como contraparte destes;

1) Coardenar os processos de expropriagao e de constituio de servidoes administrativas;

a) g a preparagao e el gao dos actos e conlralos em que a Camara Municipal for
oulorgante, ou intervenha a qualquer outro litulo,

h) Colaborar na elaboragao de minutas de conlralos, bem como analisar e propor minutas de|
protocolos e demais instrumentos juridicos em que o Municipio seja parte ou tenha inleresse;

i) Estudar a legislagao e o conjunto de normas com interesse para o Municipio e asua
divulgagdo pelos servigos, providenciando, sempre que necessario, pela sua comecla
compreensdo e aplicagao;

i) Analisar as exposigdes e reclamagdes recebidas e promover a sua resolugao nos termos legais.

3 — Assegura as sequintes competéncias relativas aos processos de conlra -ordenago:

a) Instruir sob o ponlo de vista juridico, os de cont Gao e a0 fiscal nos
termos da lei, bem como assegurar o seu acompanhamenlo em juizo, em articulagdo com os
advogados,

b) Assegurar as ligagdes funcionais com os servigos de fiscalizagdo e oulros servigos ou entidades
aveis pela ¢a0 dos aL oes;

c) Organizar, sob o ponlo de visla juridico, os processos de embargo, demoligdo @ posse|
administrativa

4 — Incumbe na area das execugdes fiscais:

a) Apoiar o Seclor de Execugdes Fiscais e Contra-Ordenagées na instauragdo e tramitagao dos
processos de execugdo fiscal, no ngoroso cumprimento do estabelecido na lei Geral Tributaria e
Codigo do Procedimento e Processo Tributario;

b) Promover a remessa a tribunal dos processos contenciosamente impugnados pela forma e
prazos previstos na lei, e efectuar o seu acompanhamento, em articulagao com os advogados.

Subtotal 2 0 0 0
Departamento de Administragdo e Finangas Cargoslcarrsirasicategorias Hhtiag0es it N° de postos de trabalho
Chefe de Técnico Técnico de Coordenad Ei o geral Assi i P preencher
Diretor de gado ge para o Posto di P
Atribui divisdo | superior | informatica thcnico ticnico jonal p Nk s
Departamento inicipl el T.nd, | T.Certo | T.Ind. | T.Certo
1 — O Departamento de Administragéo e Finangas, designado abreviadamenle por DAF, tem por 1 i Licenciatura 1
missao fundamental dingir e coordenar as atividades dos servigos que integram o DAF, garantindo
a prossecugdo dos objetivos estratégicos da Autarquia
* Comsao de Servico
Subtotal 1 0 0 0
=
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sertamunicipio

Arquivo Municipal Cargoslcarreirasicategorias HabfiaCeracaionns N de postos de trabalho
Chefe de Técnico Técnico de E gado geral Posto de P ik
Atbuigdes/Comp P divisio | supstior | informatica thcnco thonico Fiscal b : AP
Departamento Pimcies] s Tind. | T.Corto | T.nd. | T.Corto
a) Elaborar propostas de normas de funcionamento quanto a gestdo e organizagio da 1 Licenciatura 1
documentagao, a serem seguidas nos servigos municipais;
b) Organizar, manler, coordenar e controlar o arquivo de livios e documenlos inerentes a| 1 Licenciatura 1
actividade da Camara Municipal;
c) Assegurar o deposito, selecgao, , Conservagao e el ;30 de todos os d
nos lermos da lei e regulamentagao em vigor,
d) Providenciar pela instalagao do espolio arquivistico historico municipal em condicdes
deq 4 suapl 30 & di 3o junto dos
e) Planear, programar, coordenar e executar, em colaboragdo com a Divisdo de Palttimonio
Cultural, acgOes de delecgdo, inventariag3o, conservagao e organizagao de fundos documentais
com inleresse historico existentes no concelho;
f) Elaborar propostas de normas de alribuigdo de apoios a oulras entidades, a
conservagao e organizagdo de fundos documentais com inleresse historico localizados no|
concelho;
q) Assegurar a divulgagao regular de informagao sobre os fundos documentais, municipais ou|
privados, organizados ou nao, localizados no concelho;
h) Promover contactos com outras entidades no sentido de obler, em regime de aquisigao,
depositos ou emprestimos, fundos documentais com interesse histrico
Setor de Expedients Geral e Arquivo
a) Tratar e encaminhar o expediente e comespondéncia geral da Camara Municipal (entradas e 1 12° ano 1
saidas);
b) Elaborar certidées de documentagao e assuntos relativos ao Arquivo Municipal; $ ano 1
c) Execular oulras atividades de apoio administrativo de acordo com o definido nos procedimentos|
inlemos;
d) Cuidar da manutengao e conservagao do equipamento de reprodugao;
e) Receber, registar e executar os pedidos dos servigos da Camara Municipal de reprodugio de
documentos;
f) Efeluar a gesldo administraliva do sistema de gesldo documental e comrespondente
desmaterializagao de documentos,
Subtotal 3 0 1 0
Divisdo A o de R [ Cargosicarrairasicatgorias fhtiiaoe xaigks N° de postos de trabalho
Chefe de Técnico Técnico de Coords gado geral e Praanchid
ICompatincias (Atividad e divisio | superior | informatica ticnico ticnico Fiscal 1 : i
Departamento Nimkleal =l Tind. | T.Corto [ T.ind. | T.Certo
A Divisdo Administrativa e de Recursos Humanos (DARH) lem como missdo, na
administrativa, prestar apoio técnico ~administrativo necessario ao funcionamento dos orgaos e
servigos do Municipio, bem como a prestagao de servigos a , ulentes e clientes que:
nao caibam especificamente a outras unidades. Na area dos recursos humanos, tem como misso
planear, gerir e desenvolver os recursos humanos, garantindo a sua adequagao as necessidades
presentes e fuluras
N
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sertamunicipio

$Setor de Apoio Administrativo

Cargosicarreiras/categorias

Diretor de Chefe de Técnico Técnico de Coordenad A
divisdo superior informatica técnico técnico

geral

Y Fiscal necessirias pana o Posto de

Departamento

. Municipal &

N° de postos de trabalho

Preenchidos

A preencher

T.Ind.

T. Certo

T.Ind. | T.Certo

a) Assegurar o apoio execulivo e administrativo ao responsavel hierarquico, bem como aos
servicos da unidade organica em que se insere;

b) Receber, preparar e encaminhar o expediente intemo e extemno e organizar o arquivo da
unidade organica em que se insere;

c) Proceder a recolha e ratamento de dados destinados 4 elaboragao de informagao para
planeamento e gestao correnle;

d) Zelar pelas instalagbes e equipamentos afectos a sua actividade e reportar ao responsavel do
servigo as ndo conformidades e situagdes que caregam de intervengao superior,

&) Assegurar o regislo permanente dos actos praticados pelo dirigente do servigo ao abrigo de
competéncias delegadas;

1) Garantir a tramitagZo interna dos processos de forma conlrolada, minimizando a burocracia e
contribuindo para a melhoria continua dessa tramitagao;

g) Organizar & manter o economato do respectivo servigo,

h)Efecluar a gestao do sistema de comunicagao lelefonica;

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

j) Assegurar o haslear e arrear de bandeiras no edificio dos Pagos do Concelho,

k) Assegurar a abertura, encerramento e viglancia do edificio dos Pagos do Concelho;

3 & ano

1

12° ano

12° ano

$Setor de Contraordenagdes e Execugbes Fiscais

a) Recepcionar os tiulos executivos com vista a instauragdo do processo ou 4 sua devolugdo 4
enlidade que os lenha remelido;

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

i) Apensar e desapensar processos instaurados,

i) Realizar todas as comunicagdes e notificagdes, bem como emitir mandados para a realizagao
de diligéncias;

iii) Assegurar o tratamento de pedidos de pag em p poes e de dagdes em pag:

iv) Promover lodas as medidas cautelares destinadas a assegurar os créditos exequendos,
alraves da apreensao de bens por arreslo ou penhora, da consliluigao de hipotecas legais, ou de
quaisquer outras medidas legalmente admitidas;

v) Promover a suspensdo, interrupgdo ou extingdo dos . di ap ;30 d
garanlias e declarar a prescrigao da divida e a sua declaragao em falhas;

c) Ordenar a reversdo dos processos;

d) Assegurar a organizagao e remessa do processo executivo para tribunal;

&) Expedir caras precalonias ou rogatonas, bem como dar cumprimento a cartas precatorias e
rogalorias recebidas;

finstruir os processos de contra-ordenagao, designadamente

i) Recepcionar os aulos e participages susceptiveis de configurar matéria contra-ordenacional,

ii) Inslruir os processos de conlra-ordenagdo, praticando lodos os actos e cumprindo todas as
formalidades legais necessarias e elaborando proposta de decisao;

iii) Efectuar a notificagao das decisGes e promover a cobranga de coimas de custas;

iv) Remeter os processos para o Ministénio Publico, em sede de recurso e execugao judicial de
coimas e cuslas;

v) Manler um registo aclualizado de processos de contra-ordenagao 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

) Assegurar a pralica de lodos os aclos inerentes a embargos e desobediéncia a embargos, com
excepgdo dos previstos para o Servigos de Fiscalizagao Municipal

P
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Sator do Recursos Humanos Cargos/carroirasicategorias L ey N° do postos de trabalho
Chefe de Técnico Técnico de Coordenadi i g necessdrias para o Posto de Preenchidos preencher
A gdes/Comp latividad Desiorde divisdo superior Iinformética técnico técnico P Fiscal e A
Departamento Mencipal s Tind. | T.Certo | T.nd. | T.Certo
2 12°%ano 2
a) Executar as acgdes admmnstrativas referentes ao X X 30, a0,
transferéncia e cessagao de fungdes do pessoal
b) Lavrar contratos de pesscal.
c) Assegurar a inscrizio obngatona dos funconarios nas instiuipdes previstas na Lei,
d) Promover o de i , abonos e p ¢oes dos funconanos;
o) Organizar e manter actualizados 05 processos individuais,
f) Assegurar o controle de assduidade do pessoal e respectivo gozo de férias e fcengas,
g) Preparar o pi de avafiago de dos ]
h) Estabelecer um mecanismo de controlo dos pontos atrbuidos em fungo da avaliagao de
conforme previsto na legslagao em vigor,
i) Assegurar os procedimentos relativos a estagios cumculares e profissionais, garantindo os contactos com
as entidades extemas e o cumpnmento de eventuas protocolos existentes,
) Organizar  tratar todo o expediente relativo a processos de apasentagio
m) Colaborar na elaboragao do balango socal,
n) Garantir o apoio adminstrativo das tarefas do servigo de higene, sequranga e saide no trabalho,
p) Assegurar outras atrbuipdes que lhe seam cometdas superiommente em matena de recursos humanos
Setor de apoio aos érgéos do Municiplo e contratos pablicos
1 Licenciatura i

@) Coordenar e programar lodas as acpdes e procedimentos de apoio ao funcionamento dos orgdos 1 12° ano 1
municpais;
b} E para 0s senvigos as delberagdes dos 6rgaos ;
c) Elaborar certidoes relativas a matérias objecto de delberagdo dos drgdos municpas,
d) Manter I regestos, K L dos assunios que tenham sido objecto de
delberagao dos orgaos municpais,
&) Recsber e organzar todas as propostas e documentos anexos a stbmeter & delberagdo dos orga
municpais,
f) Assegurar o processo de marcagdo e divuigago das reunides dos orgaes municpas,
9) Apoio a0 funcionamento dos érgéos municpals, em particular dos actes piblices promovidos por estes,
h) Assegurar lodas as acgdes e de apoio ao f das reunides dos orgaos
muncpas;
i) Desanvolver todo o processo adminktrativo relativo a tomada de posse dos membros dos orgdos
muncpas e de eventuas substituigies destes;
) Assegurar o apoio aos membros dos 0rga0s MUNGPAs, No que conceme ao pagamento das senhas de
presenga e outros abonos decorrentes da sua particpagac em reunides e actos oficas,
k) Elaborar e dstrbuir as actas das reunides dos orgaos muncpas,
) Enviar as delberagbes dos orgaos municpas para publictagdo,
m) Assegurar o apoio & realzagio de actos eletoras e referendos
n) Instruir todos os processos felacionados com a aquisipo, abenagdo, permuta ou oneragdo de dreitos
sobre maves,
0) Proceder ao registo de diretos sobre patrimonio imovel nas compelentes conservatorias, bem como
particpar a0 servigo de finangas concelhio e remeler respectivos processos para a Divisao Economico -
Financeira;
p) Organizar e remeter ao Trbunal de Contas os processos referentes a contralos de empredadas e|

i . OU outros de visto,
q) Elaborar os actos e contratos em que o Municipio & parte, com excepgdo dos relatvos ao pessoal

Subtoal 3 0 1 0 Vh
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‘Habilitagdes académicas.

Diviséo Econémico - Financeira Cargoslcarreiras/categorias N° de postos de trabalho
Dirstor de Chefe de Técnico Técnico de G do geral necessarias para o Posto de Preenchidos Apreencher
Atribuigdes/Competéncias /Atividades divisao superior informatica técnico técnico Fiscal
Departamento LLEE AL Tind. | T.Certo | T.nd. | T.Certo

1 Licenciatura
A Divisao Economico -Financeira lem como missao Promover a saide financeira do Municipio, e !
garantindo o rigor dos registos contabilislicos e observagao dos principios da economia, eficiéncia
e eficacia na utilizagao dos recursos financeiros

Setor de Contabilidade
O Selor de Contabilidade lem como missao fundamental executar com rigor os procedimentos| 2 Licenciatura 2
contabilisticos, garantindo que as conlas do municipio Iraduzem de uma forma fiel a situagao 1 Licenciatura 1
economico - financeira do municipio, e asseqgurar a realizagao de estudos técnicos pr
sobre meios financeiros e avaliagao da situagio economica 2 12° ano 2
Setor de Gestiio do Patriménio Municipal

2 Licenciatura 2
O Setor de Gesldo do Patrimonio Municipal tem por missao genr e centralizar a informagao
relativa ao patriménic municipal, independentemente da sua nalureza, de modo a fomecer a
Camara Municipal a informagdo que suslente decisbes de valorizagio, alienagdo, aquisigao,
cedéncia, manulengao ou oulras formas de onerar o patriménio municipal

Sator de C céo Publica e Ap

1 Licencialura 1
O Setor de Contratagao Publica e Aprovisionamento tem como missdo assegurar a realizagao dos 1 120 ano 1
de contratagao publica e aprovisionamente, em consonancia com as nomas
vigor, pautando-se por pressupostos de economia e eficacia

Tesouraria
1 12° ano 1
O Servigo de Tesouraria lem como missao fundamental movimentar os meios monetérios do|
municipio, assegurando a prossecugdc de melodos e procedimentos de controlo das
disponibilidades
Subtotal 10 1 0 0
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Cargos/carreirasicategorias

Diretor de
Departamento

Chefe de Técnico Técnico de Assi =

informatica técnico técnico

diviséo superior

Fiscal
Municipal

Habilitagbes académicas

N° de postos de trabalho

necessirias para o Posto de

Preenchidos

A preencher

St T. Ind.

T. Certo

T.Ind. | T.Certo

Licenciatura 1

O Gabinete de Alendimento Integrado ao Municipe (GAIM) & uma unidade funcional autonoma que
agrega todo o “front -office” de atendimento ao piblico, visando a interagao integrada e articulada
dos cidadaos municipes com lodos os servigos municipais, devendo ser composto por uma equipa
de multidisciplinar, de constituigao variavel, podendo ser chamados outros sempre tal|

se justifique

O GAIM tem por missao Servir de interlocutor do municipe na organizagdo, procurando dar
resposla as suas necessidades e expectativas, assegurando uma informagae adequada e
rigorosa, com a maior celeridade e comodidade para o mesmo

*Comisséo de Sevigo

Atendimento Unico Multicanal

Assegurar o alendimento geral, agilizando e qualificando o relacionamento dos municipes e outros
utentes com a Camara Municipal, nomeadamente:
a) Realizar o alendimenlo ac municipe de acordo com os requisilos e procedimentos definidos,

12° ano 4

12° ano

b) Di bilizar informagdo geral e
procedimentos;

c) Tratar as solicitagbes dos municipes que possam ser respondidas exclusivamente no ambito do
posto de atendimento,

d) Receber e encaminhar os requerimentos e documentos dos municipes, para 0s processos cuja

ada sobre a i pal, os servigos e

resolugdo nao seja imediala, acompanhando os tempos de resposta dos servigos da Camara
Municipal e gerindo as interacges com os municipes;

e) Enviar para os servigos respeclivos os documenlos relativos a processos Iratados nos pontos
de alendimente;

) Controfar os prazos de resposta dos servios de relaguarda;

g) Disponibilizar informagao geral e especializada (por exemplo, sobre como instruir um processo
ou sobre o estado de progresso de um processo), a0s municipes e oulros utenles que recorram a
este meio de atendimento;

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

Gabinete de Analise de projetos, de o e outras

a) Proceder a apreciag3o liminar dos pedidos de realizagao de operagdes urbanisticas,

Licenciatura 1

averiguando o seu enquadramento e concordancia com as normas legais e
aplicaveis; b) Proceder a analise e emitir parecer sobre projectos de obras de edificagio; c
Proceder a analise e emitir parecer sobre projectos de loteamento, de obras de urbanizagao e
trabalhos de remodelag3o de terrenos; d) Proceder 4 analise e emitir parecer sobre a dispensada
licenga ou autorizagdo, nos casos previslos na lei e regulamentos municipais; &) Proceder &

12° ano 2

3o liminar de proc de iGaga0 prévia para a realizagao de operagd
urbanisticas dispensadas de licenga ou autorizagao; f) Proceder a analise e emitir parecer sobre
as obras promovidas por enlidades que, nos termos da lei, estao isentas de licenciamento
municipal; g) Proceder 4 analise e emitir parecer sobre operagdes de loteamento e as obras de
urbanizagao promavidas pela autarquia; h) Proceder 4 analise e emitir parecer sobre pedidos de

informag3o prévia, de licenga ou de autonzago relativos a operagdes urbanisticas :
em procedimentos especiais. i) Integrar a comissao de vislorias sobre pedidos de licenciamento de
estabelecimentos de restauragao e bebidas e de recintos de espectaculos e divertimentos
publicos: j} Proceder & analise e emitir parecer sobre pedidos de reapreciagio de processos; k)
Participar a Camara Municipal as imegularidades pralicadas por lecnicos responsaveis pela
[e'aboragao de projectos; I} Calcular as taxas devidas pela promogao das operagdes de
loleamenlo; m) Fixar as condigoes de execugao das obras de urbanizagao e o prazo para a sua

afe
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Dx de Obras @ Ambient Cargosicarreiras/categorias [t ot N° de postos de trabalho
Diretor de Chefe de Técnico Técnico de Coord geral | E gad A necessirias para o Posto de Preenchidos Apreencher
; divisio | superior | informtica técnico ticnico p peracional | operacional |  Fiscal
Departamento Nuniciost i Tind. | T.Certo | T.ind. | T.Certo
O Departamento de Obras Municipais e Ambiente lem como missao fundamental promover o|
desenvolvimento do Municipio, garantinde o ordenamento do lerilorio, a construgdo de
infraestruturas e a prestagao de servigos de necessidade basica das populagdes
Divisdo de Obras Municipais Cargosicarreirasicategorias St sexinke N° de postos de trabalho
Diretor de Chefe de Técnico Técnico de Coordenador Assistente Encarreg. geral | Encarregado Assistente necessdrias para o Posto de Preenchidos A her
Atribuigdes/Competéncias latividad divisio superior informatica técnico técnico peracional B peracional Fiscal Lkt
Departamento Menlcipal Sas Tind. | T.Certo | T.ind. | T.Certo
i 1 Licenciatura 1
A Divisdo de Obras Municipais tem como miss3o fundamental acionar os meios disponiveis nal+ Comsao de sevigo q 12° ano 1
divisao para construgao, conservagao e manutengao de infra -estruturas municipais e garantir a
prestagao de servigos urbanos com continuidade e qualidade. 3 9° ano 3
3 9° ano 6
Setor de F ¢éo e Acompanh de Obras por Empreitad
3 Licenciatura 3
O Selor de Fiscalizagao e Acompanhamento de Obras lem como missao fundamental coordenar
agdes de, fiscalizagdo, medicao e apuramento de cuslos referentes as obras de construgao
conservagao a executar por administragc direta ou empreitada
Armazém Municipal
; . 2 % ano 2
O Armazém Municipal tem como missdo assegurar o armazenamento eficiente e eficaz e
salvaguarda das existéncias e oulros bens a sua guarda e proceder ao fornecimento dos servigos,
municipais
Setor de Parque de maquinas e viaturas
1 12° ano 1
O Setor de Parque de Maquinas e Viaturas tem como missdo assegurar o armazenamento e| " 9% ano 1
salvaguarda das ferramentas e utensilios de uso comum dos servigos . promovendo a
sua correla ulilizagao e conservagdo, executar Irabalhos de caraler oficinal necessarios &
prossecugao de obras ou oulras inlervengdes por administragdo direla e conservagao de
maquinas, viaturas e oulros equipamentos municipais e garantir a operacicnalidade do parque de
maquinas e vialuras municipais € registar a sua atividade
Setor de Obras por Administragao Direta
= 12° ano 1
O Setor de Obras por Administragao Direta tem como missao fundamental construir e conservar * Eleito Local ) 12° ano 2
infraestruturas municipais, respeitando os criténos técnicos e de seguranga inerentes ao setor d
construgao civil " 9 ano 41
0
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Gabinete de Estudos, Pk Estratégico e Urbanistico, Sistemas de Geogrifica, Habilitagdes académicas
4 Cargosicarreirasicategorias N° de postos de trabalho
Topoqrafia e Desenho e n
Diretor de Chefe de Técnico Técnico de geral Posto de ik A preencher
p Ativid divisio | superior | informatica téenico técnico ..m.._nws__e._
u
Departamento Trabao T.Ind. T.Certo | T.Ind. T. Certo
2 Licenciatura 2
8) desenvolver conceber e diundr diagl instuments de ssemas de 30, consttunda um ]
suporke rigoroso e adequado & bmada de decs3o polica e Ecnea, anaisar bries e insyumenbs de fancament da Licenciatura 1
achvdade municpal e preparar e gerr processos de canddatra a financameni exierno, com Vst 8 maximear os| .
recursos financeros & dsposigao do Muncpi e ampler a sua capacidade de inervencio. 2 12° ano 2
b) Coordenar & implementer as actwades muncipas no Ambib da gesto wbanistca, dando CUTPrIMEND &5 orieniades
estabelecidas no Plano Drecor Municpal e em outos plnos;
c) Coardenar 0s servigos na sua dependéncia, ratiicar 05 Seus pareceres & SUbmEEr 03 rocessos sob a 5ua coordenagao|
2 apreciaco superor,
d) Efectuar proposts para a defingdo das esragias de desenvolimend emioral
¢) Colaborar na elaboragao dos msrumentos de gesBo brmibral de ambito muncpat
) Estudar, planear e propor soluigdes vsando a = 80 wbana de
9) Elaborar estudos e preparar processos rekrenkes a medgdes. orgamenbs referentes a obras de constugdo oy
conservecao a executr por adminsagéo dreck ou por empreiiada;
h) Colaborar nos procedmmentos nerenes & abertua de de de obras publicas.
elaborar go: lecncas, na anaise das propostas apresentadas.
Subtotal 4 1] 1 0
Diviséo de Ambienta e Servigos Urbanos Cargos/carreiras/categorias HanSincoes Joudsaious N° de postos de trabalho
Chefe de Técnico Técnico de Coordenad Assis E geral -~ B Pid
Diretor de 9 de F A preencher
IComp IAtividad diviséo superior informatica técnico técnico ional _uts.uu—
Departamento Trabaiho. T.Ind. T.Certo | T.Ind. T. Certo
1 Licenciatura 1
A DivisBo de Ambienie e Servios Urbanos em 3 garany @spagos piblicos &
de residuos e promover habios de hgiene wbana, assegurar o funcionamen do cemiério municpal garantndo a| 2 12° ano 2
jconsenvacio das infa -estulras. assequrar a organzecio dos mercados municpas, =03 como beal
jaratvos para os comerciantes e uienies, garantindo as premissas de salubridade, Bmpeza e higiens e cuidar e embelezar 3 9° ano 3
jos parques, jardins e outas zonas verdes e de lazer do Concelho
4 9°ano 4
Setor de Aguas e Saneamento
5 1 12° ano 1
O selor Aguas e Saneamento tem como misso fundamental assegurar o ab, publico
de agua com continuidade e qualidade, bem como proceder a conservagao das redes de aguae 15 9° ano 15
saneamento.
Setor de Espagos Verdes e de Lazer
0 setor de Espagas Verdes m por missio contbur para a qualidade ambienial atavés da promogio do planeament 7 90 ano 5 2
e execucio de criacio e conservacBo de parques, jardins e ouTos espagos verdes e de
lazer do Cancelho
Setor de Gestio de Residuos Solidos Urbanos
1 — Proceder & recolha de residuos sdlidos domesticos, comercars e induskas 1 @
2 — Assegurar o adequado cumprimento de contalos de externaizacao de senvicos de impeza wbana ki " 2
3 — Proceder & vamedira e iavagem de arruamentos & outas Areasiediicios publicos
4 — Proceder & recolha e manuiencio de equpament wbano de impeza.
5 — Proceder a operacies de desratzagdo & outos de desa da higiene wbana
6 — Realzar agles de fscalzaclo e bmar as medidas necessirs com vsta a garantr 0 cumpriment das
legas e reguamentares.
7 — Analsar e dar pareceres em projeibs respedants aos ssemas de deposicao de residuos solidos urbanos
0
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Diviséo de Educagdo e Agdo Social Cargos/carreirasicategorias HibRON st N° de postos de trabalho
Chefe de Técnico Técnico de C geral | E d Assi
Diretor de o bt necessirias para o Posto de Preenchidos A r
AtribuigdesiCompetancias /Atividades divisio | superior | informatica ticnico téenico peracional poracional | _Fiscal preenche
Departamento Municipal Sl T.nd. | T.Certo | T.ind. | T.Certo
A Divisao de Educagac e Agdo Social tém por missdo contribuir para o desenvolvimento Educativo
e Social da comunidade local.
Subtotal 0 0 0 0
Setor de Aglo Social Cargosicarreirasicategorias Habi s aractoies N° de postos de trabalho
Diretor de Chefe de Técnico Técnico de Coordenador Assistente | Encarregado geral | Encarregado Assistente Fiscal necessdrias para o Posto de Preenchidos A preencher
cdes/Competéncias [Atividad divisdo superior Iinformatica técnico técnico peracional perack peracional
Departamento Mancionl Glaiin, Tind. | T.Certo | T.nd. | T.Certo
1 Licenciatura 1
O Setor de Agdo Social tem como missao fundamental agir como provedor do municipe, ; ”
contribuido para a sua valorizag 3o, realizagao e desenvolvimenlo, por via da concegao e ! Licenciatura !
implementagao de medidas de prevengdo, intervengao e reinser;ao de situagdes de caréncia
social.
Subtotal ] 1 1 0
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Setor da Educagdo Cargosicarrelrasicategorias HakiMaoSes ok N° de postos de trabalho
ke e Chefe de Técnico Técnico de denad Assi E gado geral g necessarias Postode Preenchido: Apreenche
; divisio | superior | Informética thcnico thenico peraci p peracional ____._"r_n._h_x_ G X ;
ni
Departamento e Tind. | T.Certo | T.Ind. | T.Certo
2 Licenciatura 2
2 12° ano 2

1. O setor de Educagao 1ém por missao contribuir para o desenvolvimento socioeducativo da
comunidade local e estimular a qualidade e diversidade da olerta educativa do Concelho,
32 9° ano 17 15

procurando desenvolver planos de apoio & educagao, de forma a dotar o Municipe do futuro com
competéncias-chave para o sucesso do mesmo. 14 99 ano 14
1 9.° ano 1
Subtotal 21 15 15 0
Divisio de Cultura, Desporto e Turismo Cargoslcarrairasicategorias ot iacton neabitn N* de postos de trabalho
Chefe de Técnico Técnico de Ci eral | E 1 A Posto de P
Diretor d gado g 9 par to de P A preenche
Atrbuigbes/Competénclas lativid i divisse | superlor |  Infomtica thenico thenico jonal | o Fiscal L
Departamento Municleal R Tind. | T.Certo | T.nd | T.Certo

3 9.° ano 3

Amissao da Divisao de Cultura, Desporto e Turismo & promover o desenvolvimento da cultura, do
desporto e do lurismo numa perspetiva integrada de qualificago das pessoas e desenvolvimento
sustentavel do concelho

Subtotal 0 0 3 0
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Setor da Cultura Cargoslcarreirasicategorias Hebitactes achite: st N° de postos de trabalho
T 1
Diretor de Chefe de Técnico Técnico de g necessirias para o Posto de Preenchidos A preencher
Atribuigbes/Comp divisio | superior | informatica ticnico tacnico fonal :mw_”_-_
Departamento cipal L) T.ind. | T.Corto | T.nd [ T.Corto
1 Licenciatura 1
Fomentar e apoiar o desenvolvimento cultural e artistico do concelho de Serta
Dinamizagéo Cultural
a) Promover a realizagao de projeclos e acgdes municipais no dominio da animag 2o cultural;
b) Estimular a promogao de projectos e acgbes que contribuam para o desenvolvimento cultural
das populages,
c) Promover ou eslimular o desenvolvimento de projeclos e acgdes que conlribuam para a
preservagao das tradigbes culturais da populagac do municipio
d) Assegurar o relacionamento da Camara Municipal com entidades locais ligadas a cullura e|
|promover a realizagao conjunta de projectos e acgdes nesle dominio;
e) Assequrar a implementagao do Programa Municipal de Desenvolvimento do Assaciativismo e
em particular a aplicagao do Regulamento Municipal de Apoio ao Associativismo,
f) Efectuar os levantamentos e registos de situagdes relacionadas com a vida cultural do municipio
& a acgao da Camara Municipal neste dominio;
g) Assegurar o relacionamento com enlidades associalivas do concelho de Serta e apoiar o
funcionamento,
Bibllotecas e Museus
1 12° ano 1
promover o desenvolvimenlo de uma rede integrada de bibliolecas/museus municipais, 2 12° ano 1 1
fomentando a sua utilizagac enquanlo recurso educativo, de informagao e de lazer, promovendo o
acesso universal a recursos informativos diversificados e atualizados
Subtotal 3 1 0 0
Setor de Desporto
5 Licencialura 5
Fomentar e apoiar a realizagao de atividades fisicas e desportivas no concelho
1 Licenciatura 1
2 12° ano 1 1
a) Promover e coordenar as agdes que conduzam ao desenvolvimento desportiva do Concelho; 12° ano y
b) Assegurar a realizagdo de iniciativas desportivas promovendo a lagdo com as
coletividades ou grupos desportivos e recrealivos, 9° ano 2 2
c) Assegurar o apoio malerial e logistico as estruturas desportivas do Concelho de acordo com as
disponibilidades e orientagdes superiores;
d) Fomentar e apoiar o desporio escolar,
&) Fomentar a pralica desportivanoutras camadas da populag3o;
f) Estimular e apoiar o associativismo desportivo;
g) Propor e organizar agbes destinadas a ocupagao dos tempos livres;
AT
Subtatagl —— 9 M 3 TR
Setor de Turlsmo Cargosicarreirasicategorias Fabliagoss scadimices N de postos de trabalho
Chefe de Técnico Técnico de Coordenad Assistente | Er do geral
Diretor de gado g Fil necessirias para o Posto de Preenchidos A preencher
Atribuigbes/Competéncias /Atividades divisdo superior Informética técnico técnico lonal Manic
SR unicipal bl T.ind. | T.Certo | T.Ind. | T.Certo
1 Licenciatura 1
O Setor de Turismo tem como missao fundamental contribuir para o progresso do Concelho, 5 12% ano 2 )
através do desenvolvimento e implementagao de agdes de promogao turislica
Subtotal 3 1 0 0 :
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Servicos de Fiscalizagdo Municipal

Cargos/carreirasicategorias

AtribuigbesiCompeténcias /Atividades

Diretor de

Chefe de
divisao

Técnico
superior

Técnico de
informatica

técnico

gado geral

N° de postos de trabalho

técnico

Municipal

par P A preencher

T.Certo | T.Ind. | T.Certo

Ta T.Ind.

Os Senvigos de Fiscalizagao Municipal tém por missdo fiscalizar e elucidar os municipes com vista
acabal e integral prossecugo do instituido nas normas, posturas e regulamentos municipais.

Setor de Fiscalizagdo Sanitiria

a) inspeccionar e fiscalzar aviros. mabdouros, veicuios de ranspore

de produbs almentares e ouros locals onde se abak, ndustalza
e oU produps dervados

mercadas municpas
[b) Desenvolver uma acgao pedagogeea j

nde se vendem ou
produbs amentres:

) Assegurar a vacinagao dos canideos.
d) Facalzar e contolar hgiencamente os esiabelecments ande

se comerciaizam ou armazenam produbs aimentares, incluindo o
equpament e os armazéns. o5 anexos e as instalagbes sankirias, em

icolaboracio com a Fscaizagio Municipal
e) Fiscalear e confroler a higiene do pessoal que rabalha nos esabelecimenios

[onde se vendem ou manpuiam produs aimentres
) Cooperar na organzacao, drecgdo e hinconament dos mercados

grossistes e de retalho fxo ou de revenda.
) Cooperar na inventriago, por secires. de bdos os esiabelecimentos

exisenies na area do concelho. onde se preparam, manpulam
ou vendem produtos almentres;

h) Cooperar no icencamento de bdos os esiabeleciments onde se
comerciaizam ou armazenam produtos almentares

i Cooperar ol
e hgieno -sandir@s dos produbs alimentares e na recolha de

amostas para analse em lsboratros ofciass
) Exercer as conferdas por e

Satorde f d o Aivid

demais sebres da G

) Planear as agbes de iscalzacho de krma
b} Frcalzar o cumprimeni das dsposihes legas e regumentres (nBo Bcnicas) apicaves em bdas a5 areas cu)

icompeknca eskeja arbuida ao muncipo, desgnadamente nas &reas do wbansmo. atvidades ambenke,
lhigens e sahbridade piblca, brnecimento de agua, publicidade & 0cupagdo do espago publco;

c) Eleborar os aubbs de nolca, partcpagdes. aubs de embargo e encaminhé-bs inkrnamene
d) Verificar das intmages 0 pela Camara Muncpal

Setor de Metrologia

——T—gum) ﬁ

4) Planear agdes de fiscalizagao ou controle metrolagico, elaborando programas de alividade;
b) Elaborar e manter atualizados relatorios de atividade, evidenciando as areas cobertas e

/N

ocorréncias registadas, promovendo o reporte periodico a0 orgao execulivo

ya,

Pk
-
=

—t

Subtotal !

B 3 0 0 0

i
TOTAL FINAb—"

1818



