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Prestar assessoria às reuniões de Câmara e ao Executivo

Municipal 1 1

-Efectuar levantamentos de situações de risco susceptíveis de

accionarem os meios de protecção civil; -Divulgar acções de

formação, sensibilização e informação no âmbito da protecção civil;-

Prestar apoio administrativo ao Serviço Municipal de Protecção

Civil. 1 1

1 1 2

-Efectuar o acompanhamento e avaliação da execução do

Orçamento e Grandes Opções do Plano;Coligir todos os elementos 

necessários à Prestação de Contas;-Elaborar pareceres que

sirvam de base à decisão no âmbito da Divisão;-Efectuar outras

actividades conexas no âmbito da Divisão;-Executar outras

actividades de apoio geral ou especializado da Divisão; Elaborar

informações estatísticas de apoio à gestão económica e financeira

do município.

2 2

´-Efectuar o controlo da gestão financeira das obras em curso do

Município;Registar E controlar os registos de despesa; Elaborar

pareceres E informações diversas relacionadas com a divisão;

Executar outras actividades de apoio geral ou especializado da

divisão; 
1 1

-Proceder à liquidação, processamento e registos da receita do

Município;-Executar demais funções administrativas inerentes à

divisão que lhe sejam distribuídas. 
1 1

-Efectuar o planeamento, programação e aquisição de bens e

serviços para o Município;-Elaborar informações e pareceres

relacionados com a contratação publica;-Executar outras

actividades de apoio geral ou especializado da divisão;-Elaborar

informações estatísticas de apoio à gestão económica e financeira

do município.
1 1

-Executar todo o expediente relativo à aquisição de bens e serviços 

e providenciar no sentido de ser destribuido atempadamente todos

os bens e equipamentos requisitados;-Executar outras tarefas de

apoio geral da divisão. 1 1

-Organizar os processos relativos a seguros; - Efectuar os registos

devidos e manter actualizado todo o inventario do patrimonio

municipal; Executar as demais tarefas relacionadas com a gestão e

o controlo do patrimonio do Município; Assegurar a elaboração do

inventário patrimonial anual do Município; Elaborar informações

diversas de apoio à gestão do patrimonio municipal; Executar

outras actividades de apoio geral à divisão.

1 1

-Organizar e manter actualizado o inventário e cadastro dos bens

móveis e imóveis do município;-Tratar dos demais assuntos

relacionados com o património municipal;-Executar outras

actividades de apoio geral da divisão.
1 1

-Assegurar todos os procedimentos administrativos inerentes ao

aprovisionamento de bens, solicitando em tempo útil os bens e

equipamentos necessários para o funcionamento regular dos

serviços;-Organizar e manter actualizado o inventário das

existências em armazém;-Executar outras actividades de apoio

geral da divisão. 

1 1

- Proceder à recepção dos bens em armazém, assegurando a

qualidade e conferindo a respectiva quantidade, controlando

igualmente todas as saídas de armazém;- Conferir,

periodicamente, as existências, assim como, assegurar o correcto

armazenamento das mesmas;- Executar outras actividades de

apoio geral.

1 1

`´- Assegurar a coordenação da tesouraria; Organizar, programar e

distruibuir o serviço pelos respectivos trabalhadores; Arrecadar

todas as receitas do município, assim como efectuar o pagamento

de todos os documentos de despesa devidamente autorizados e

conferidos;Efectuar deposítos, transferências de fundos e controlar

as contas bancárias do município;-Executar as demais tarefas que

caibam no âmbito das suas atribuições.

1 1

-Arrecadar todas as receitas do município, assim como efectuar o

pagamento de todos os documentos de despesa devidamente

autorizados e conferidos;Efectuar deposítos, transferências de

fundos e controlar as contas bancárias do município;-Executar as

demais tarefas que caibam no âmbito das suas atribuições. 1 1

4 1 8 1 14

Gabinete  de Apoio à Presidência 

Tesouraria

Subtotal

Gabinete Municipal de Protecção Cívil

-Registar e controlar os registos de despesa, proceder à emissão

de todos os documentos de despesa e manter actualizados todos

os registos contabilisticos de despesa e a sua correcta

classificação;-Executar demais funções administrativas inerentes à

divisão que lhe sejam distribuídas.                               
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Divisão 

Financeira
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Actividade/Funções

D
ire

ct
or

 d
e 

D
ep

ar
ta

m
en

to

C
he

fe
 d

e 
D

iv
is

ão

RCTFP

RCTI

C
oo

rd
en

ad
or

 

T
éc

ni
co

RCTI

R
eg

im
e 

de
 C

on
tr

at
o 

de
 T

ra
ba

lh
o 

em
 

F
un

çõ
es

 P
úb

lic
as

RCTI

Á
re

a 
de

 f
or

m
aç

ão
 

ac
ad

ém
ic

a 
e/

ou
 

pr
of

is
si

on
al

T
éc

ni
co

 S
up

er
io

r

RCTI

E
nc

ar
re

ga
do

 G
er

al
 

O
pe

ra
ci

on
al

A
ss

is
te

nt
e 

T
éc

ni
co

RCTI

T
éc

ni
co

 d
e 

In
fo

rm
át

ic
a 

G
3 

- 
N

2

RCTFP RCTFP

RCTI RCTTC

RCTFP RCTFP RCTFP

RCTI

RCTFPRCTFP

RCTI

Unidade orgânica/centros de competência ou de produto/área de 

actividades

RCTFP RCTFP

RCTIRCTTC

E
sp

ec
ia

lis
ta

 d
e 

In
fo

rm
át

ic
a 

G
2 

- 
N

1

RCTTC

E
nc

ar
re

ga
do

 

O
pe

ra
ci

on
al

A
ss

is
te

nt
e 

O
pe

ra
ci

on
al

P
re

si
dê

nc
ia

R
eg

im
e 

de
 C

on
tr

at
o 

de
 T

ra
ba

lh
o 

a 
T

er
rm

o 

C
er

to

RCTTC

2

RCTIRCTTC

RCTFP

F
is

ca
l M

un
ic

ip
al

 

E
sp

ec
ia

lis
ta

 

P
rin

ci
pa

l



P A P P A P P A P P A P P A P P A P P A P P A P P A P P A P P A P P A P P A P P A P P A P P AP P AP

Actividade/Funções

D
ire

ct
or

 d
e 

D
ep

ar
ta

m
en

to

C
he

fe
 d

e 
D

iv
is

ão

RCTFP

RCTI

C
oo

rd
en

ad
or

 

T
éc

ni
co

RCTI

R
eg

im
e 

de
 C

on
tr

at
o 

de
 T

ra
ba

lh
o 

em
 

F
un

çõ
es

 P
úb

lic
as

RCTI

Á
re

a 
de

 f
or

m
aç

ão
 

ac
ad

ém
ic

a 
e/

ou
 

pr
of

is
si

on
al

T
éc

ni
co

 S
up

er
io

r

RCTI

E
nc

ar
re

ga
do

 G
er

al
 

O
pe

ra
ci

on
al

A
ss

is
te

nt
e 

T
éc

ni
co

RCTI

T
éc

ni
co

 d
e 

In
fo

rm
át

ic
a 

G
3 

- 
N

2

RCTFP RCTFP

RCTI RCTTC

RCTFP RCTFP RCTFP

RCTI

RCTFPRCTFP

RCTI

Unidade orgânica/centros de competência ou de produto/área de 

actividades

RCTFP RCTFP

RCTIRCTTC

E
sp

ec
ia

lis
ta

 d
e 

In
fo

rm
át

ic
a 

G
2 

- 
N

1

RCTTC

E
nc

ar
re

ga
do

 

O
pe

ra
ci

on
al

A
ss

is
te

nt
e 

O
pe

ra
ci

on
al

P
re

si
dê

nc
ia

R
eg

im
e 

de
 C

on
tr

at
o 

de
 T

ra
ba

lh
o 

a 
T

er
rm

o 

C
er

to

RCTTCRCTIRCTTC

RCTFP

F
is

ca
l M

un
ic

ip
al

 

E
sp

ec
ia

lis
ta

 

P
rin

ci
pa

l

-Assegurar a direcção do pessoal da divisão em conformidade com

as directivas superiores e controlar a respectiva

assiduidade;Organizar, coordenar e promover o controlo da

execução das actividades da divisão em cumprimento de directivas

e orientações superiores;-Preparar o expediente e as informações

necessárias para despacho superior;-Assegurar a execução de

todas as decisões emanadas dos superiores hierárquicos e de

deliberações municipais;-Executar as demais funções atribuidas à

divisão ou por lei;-Colaborar na elaboração do orçamento e

grandes opções do plano bem como os respectivos relatórios de

execução;-Dar apoio ao órgãos do município.

1

- Prestar apoio técnico-administrativo, de forma integrada, às

actividades desenvolvidas pelos diferentes serviços da divisão; -

Conceber, propôr e implementar novas técnicas e metodologias de

trabalho, tendo como objectivo a modernização administrativa dos

serviços; - Elaborar pareceres sobre os diversos assuntos da

divisão, de forma a que fundamentem e preparem a decisão; -

Execução de outras actividades de apoio geral ou especializado

relacionadas com a divisão.

1 1

-Conceber, desenvolver e acompanhar a implementação dos

sistemas e tecnologias de informação, assegurando a sua gestão e

continuada adequação aos objectivos da organização;- Organizar

e manter disponíveis os recursos informacionais, participar na

normalização dos modelos de dados e estrutura dos conteúdos e

fluxos informacionais da organização e definir as normas de

acesso e níveis de confidencialidade da informação;-Realizar

estudos de suporte às decisões de implementação de processos e

sistemas informáticos e à especificação e contratação de

tecnologias de informação e comunicação;-Colaborar na

divulgação de normas de utilização e promover a formação e o

apoio a utilizadores sobre os sistemas de informação instalados ou

projectados;-Configurar, gerir e administrar os recursos dos

sistemas físicos e aplicacionais instalados, de forma a optimizar a

utilização e partilha das capacidades existentes e resolver os

incidentes de exploração.

1 1 2

-Execução de actividades de apoio geral ou especializado na área

dos recursos humanos;- Assegura a adequação com as normas

legais vigentes, dos processos de contratação de pessoal,

promovendo o normal decurso dos mesmos;- Assegura o normal

decurso dos procedimentos de alteração de índices remuneratórios

e dos prémios de desempenho;-Afere da necessidade de formação

profissional dos trabalhadores propondo as acções de formação

julgadas necessárias;-Elabora informações e pareceres diversos

relacionados com a área de gestão de recursos humanos.

1 1

-Elaborar estudos no âmbito da gestão dos recursos humanos;-

Elaborar o plano de formação do município anualmente;-Elaborar

candidaturas aos programas ocupacionais promovidos pelo IEFP,

assim como organização dos respectivos processos;-Executar

outras actividades de apoio geral ou especializado da gestão de

recursos humanos ou da divisão.

1 1

- Efectuar e organizar todo o processo administrativo relacionado

com actos notariais; - Efectuar o registo de prédios do Município;

Executar todos os procedimentos administrativos inerentes ao

processo eleitoral;- Efectuar as demais tarefas administrativas no

âmbito da divisão; Responder aos assuntos deliberados em

reunião de Câmara; -Responsável pelo arquivo de controlo das

minutas e das actas das reuniões de Câmara; -Responsável pelo

arquivo dos documentos/propostas presentes a reunião de Câmara

e elaboração dos editais das reuniões de Câmara.

1 1

-Fiscalizar o cumprimento das posturas, regulamentos municipais e

demais disposições legais na área territorial do Município;

-Levantar autos de noticia sempre que se verifiquem violações das

normas legais;-Executar outros actos conexos com a fiscalização. 1 1

- Assegurar a coordenação da secção, organizar, programar e

distruibuir o serviço pelos respectivos trabalhadores; -Assegurar

que todos os procedimentos técnico-administrativos inerentes à

secção estão conforme as normas legais em vigor; -Prestar todas

as informações que julgue convenientes para o bom

funcionamento do serviço, aos seus superiores hierárquicos; -

Executar demais funções atribuídas à secção; -Assegurar a

colaboração com os demais serviços municipais, no âmbito do

apoio administrativo.

1 1

-Executar tarefas administrativas de caractér geral;-Organizar,

instruir e acompanhar os processos de licenciamento de táxis;-Dar

apoio ao oficial publico assim como organizar os competentes

processos administrativos;-Organizar e instruir os competentes

processos de contratação de empréstimos e de remessa de

processos para visto do Tribunal de Contas;-Executar outras

actividades de apoio geral da secção.

1 1

-Executar todas as tarefas inerentes à expedição e recepção de

correspondência;- Receber, reencaminhar e efectuar chamadas

telefónicas- Efectuar actividades de apoio ao arquivo municipal,

entre outras, avaliação, selecção, eliminação, conservação de

documentos e disponibilização de documentos;Executar outras

actividades de apoio geral da secção.
1

Escolaridade 

Obrigatória
1

-Executar todas as tarefas inerentes à expedição, recepção e

movimentação de correspondência;-Executar outras actividades de

apoio geral da secção. 1 1

- Organizar, informar, instaurar e promover a cobrança dos

competentes processos de execuções fiscais; Executar todas as

tarefas inerentes à expedição, recepção e movimentação de

correspondência;-Executar outras actividades de apoio geral da

secção.

1 1

-Organizar, instruir e acompanhar os processos de contra-

ordenação;-Organizar, informar, instaurar e promover a cobrança

dos competentes processos de execução fiscal;-Executar outras

actividades de apoio geral da secção.
1 1

-Efectuar o atendimento geral do publico com excepção dos

assuntos relacionados com o Departamento de Obras e Urbanismo

e reencaminhar os correspondentes processos para os serviços

respectivos; - Emitir guias de receita referentes a cobrança de

taxas, licenças e demais rendimentos do Município que pela sua

natureza não respeitem as funções definidas para outros serviços; -

Organizar os processos referentes aos cemitérios municipais

mantendo actualizado os respectivos registos; -Efectuar demais

tarefas da secção.

2 2

-Organizar todo o expediente administrativo relativo a contratos de

fornecimento de água, construção de ramais e outros assuntos

relacionados;- Organizar e executar todo o procedimento

administrativo inerente à cobrança de consumos de água; - Prestar

apoio administrativo à Assembleia Municipal;Executar outras

actividades de apoio geral da secção.

1 1

-Executar toda a tramitação inerente ao processamento de

vencimentos e outros abonos do pessoal; Elaborar e manter

devidamente organizado os processos individuais de cadastro dos

colaboradores; - Executar outras actividades de caracter geral

relacionadas com a gestão de recursos humanos ou da divisão;-

Controlar e manter actualizado o registo de assiduidade, férias,

faltas e licenças dos colaboradores da Autarquia;-Proceder aos

registo e respectiva tramitação dos documentos relacionados com

a gestão de recursos humanos. 

2 2
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-Organizar todo o expediente administrativo relativo a contratos de

fornecimento de água, construção de ramais e outros assuntos

relacionados;- Organizar e executar todo o procedimento

administrativo inerente à cobrança de consumos de água; Executar

outras actividades de apoio geral da secção.
1 1

-Efectuar a leitura dos consumos de água, assim como comunicar

quaisquer anomalias detectadas no sistema de abastecimento de

água ou violações de normas regulamentares; -Executar outras

actividades da secção. 2 2

-Coordenar o arquivo intermédio e histórico do município e propor

a adopção de planos adequados de arquivo; - Executar as demais

tarefas inerentes ao arquivo;-Executar tarefas inerentes à

expedição e recepção de correspondência;-Executar outras

actividades de apoio geral da secção. 1 1

-Receber, reencaminhar e efectuar chamadas telefónicas;-

Organizar e manter o registo das operações efectuadas;-Executar

outras tarefas de apoio elementares. 1 1

-Proceder à limpeza do Edificio dos Paços do Município ou de

outras instalações, quando superiormente determinado; - Executar

outras tarefas de apoio  elementares. 2 2

-Distribuir material promocional ou outro de natureza diversa;-

Executar tarefas de apoio administrativo elementares quando

determinado superiormente. 1 1

1 3 1 1 1 1 12 6 1 25 1
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-Assegurar a direcção do pessoal do departamento em

conformidade com as directivas superiores e controlar a respectiva

assiduidade;-Organizar, coordenar e promover o controlo da

execução das actividades do Departamento em cumprimento de

directivas e orientações superiores;-Preparar o expediente e as

informações necessárias para despacho superior; -Assegurar a

execução de todas as decisões emanadas dos superiores

hierárquicos e de deliberações municipais;- Executar as demais

funções atribuidas ao departamento ou por lei;-Colaborar na

elaboração do orçamento e grandes opções do plano bem como

os respectivos relatórios de execução.

1

Elaborar processos conducentes à abertura de procedimentos para

formação de contratos de empreitadas; - Acompanhar e controlar

os procedimentos previstos na contratação pública para as

empreitadas de obras públicas; - Executar funções consultivas, de

estudo, planeamento, programação, avaliação e aplicação de

métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que

fundamentam e preparam a decisão; - Elaboração de pareceres e

projectos diversos; - execução de outras actividades de apoio geral

ou especializado relacionadas com o Departamento.
1 1

-Prestar apoio administrativo ao Departamento e ao Director de

Departamento;Organizar, acompanhar e executar os

procedimentos administrativos referentes aos processos que

decorrem pelo Departamento, designadamente de empreitadas;-

Executar outras actividades de apoio instrumental. 2 2

Efectuar o atendimento geral do público com assuntos da

competência da Divisão e reencaminhar os correspondentes

processos para os respectivos serviços de apoio; - Emitir guias de

receita referentes a cobrança de taxas, licenças e outras; -Emissão

de alvarás; -Efectuar tradução de documentos diversos ou outras;-

Executar outras actividades de apoio geral da Divisão. 1 1

-Efectuar o atendimento geral do publico com assuntos da

competência da Divisão e reencaminhar os correspondentes

processos para os respectivos serviços de apoio;-Emitir guias de

receita referentes a cobrança de taxas, licenças e outras;-Emissão

de alvarás;-Executar outras actividades de apoio geral da Divisão.
1 1

-Execução de actividades de apoio geral ou especializado

relacionados com a divisão; -Elaboração de informações e

pareceres conducentes à preparação da decisão de processos da

responsabilidade da divisão;- Assegurar o cumprimento das

normas legais e regulamentares dos processos que transitam pela

divisão. 1 1

-Executar toda a tramitação administrativa de emissão de alvarás e

de outras licenças e efectuar a liquidação das respectivas taxas;-

Executar outras actividades de apoio geral da divisão.
1 1

-Executar tarefas administrativas de caractér geral;-Organizar,

instruir e acompanhar os processos de licenciamento de obras

particulares e loteamentos;-Organizar processos de obras

particulares;-Executar outras actividades de apoio geral da divisão.
3 3

-Executar tarefas inerentes ao arquivo de processos de obras

particulares;-Executar outras actividades de apoio geral da divisão.
2 2

-Organizar e manter actualizado o Sistema de Informação

Geográfica; - Manter actualizada a cartografia relativa à toponímia

e numeração de polícia;Acompanhamento e apoio ao nível

cartografico de PMOT;-Fornecimento de plantas de localização

através de suporte informático;- Executar outras actividades de

apoio geral da divisão.
1 1

-Elaboração de pareceres sobre processos de obras particulares;-

Elaboração de projectos de arquitectura para obras municipais e

respectivo acompanhamento;-Executar outras actividades de apoio

geral da divisão, - Efectuar estudos urbanisticos que lhe forem

superiormente determinados, assim como elaborar

informações/pareceres sobre projectos de operações urbanisticas.

2 2

-Elaboração de projectos de arquitectura e projectos de

especialidades;-Saneamento de processos de obras particulares;-

Executar outras actividades de apoio geral da divisão.

1 1 1

Curso Técnico 

Profissional de 

Construção Civil - 

Especialidade de 

desenhador 

projectista

1 1 1

-Efectuar levantamentos topográficos de apoio aos serviços

municipais em tudo o que esteja relacionado com a especialidade;-

Proceder ao acompanhamento topografico de obras em curso;-

Estabelecer e verificar alinhamentos e quotas de soleira de obras

particulares;-Efectuar medições e delimitações de áreas de

parcelas de terrenos municipais ou particulares;-Executar outras

actividades de apoio geral da divisão.

2 2

1 6 10 1 1 2 18 1 1Subtotal

D
ep

ar
ta

m
en

to
 T

éc
ni

co
 d

e 
O

br
as

 e
 U

rb
an

is
m

o

MUNICÍPIO DE ALJEZUR QUADRO DE PESSOAL / 2012 4|9



P A P P A P P A P P A P P A P P A P P A P P A P P A P P A P P A P P A P P A P P A P P A P P AP P AP

Actividade/Funções

D
ire

ct
or

 d
e 

D
ep

ar
ta

m
en

to

C
he

fe
 d

e 
D

iv
is

ão

RCTFP

RCTI

C
oo

rd
en

ad
or

 

T
éc

ni
co

RCTI

R
eg

im
e 

de
 C

on
tr

at
o 

de
 T

ra
ba

lh
o 

em
 

F
un

çõ
es

 P
úb

lic
as

RCTI

Á
re

a 
de

 f
or

m
aç

ão
 

ac
ad

ém
ic

a 
e/

ou
 

pr
of

is
si

on
al

T
éc

ni
co

 S
up

er
io

r

RCTI

E
nc

ar
re

ga
do

 G
er

al
 

O
pe

ra
ci

on
al

A
ss

is
te

nt
e 

T
éc

ni
co

RCTI

T
éc

ni
co

 d
e 

In
fo

rm
át

ic
a 

G
3 

- 
N

2

RCTFP RCTFP

RCTI RCTTC

RCTFP RCTFP RCTFP

RCTI

RCTFPRCTFP

RCTI

Unidade orgânica/centros de competência ou de produto/área de 

actividades

RCTFP RCTFP

RCTIRCTTC

E
sp

ec
ia

lis
ta

 d
e 

In
fo

rm
át

ic
a 

G
2 

- 
N

1

RCTTC

E
nc

ar
re

ga
do

 

O
pe

ra
ci

on
al

A
ss

is
te

nt
e 

O
pe

ra
ci

on
al

P
re

si
dê

nc
ia

R
eg

im
e 

de
 C

on
tr

at
o 

de
 T

ra
ba

lh
o 

a 
T

er
rm

o 

C
er

to

RCTTCRCTIRCTTC

RCTFP

F
is

ca
l M

un
ic

ip
al

 

E
sp

ec
ia

lis
ta

 

P
rin

ci
pa

l

-Conduzir viaturas ligeiras ou pesadas, máquinas de

movimentação de terras ou gruas, manobrando todos os sistemas

hidraulicos ou mecânicos complementares das mesmas; - Efectuar

quando necessário operações de carga e descarga;-Efectuar todos

os registos relacionados com as viaturas e superiormente

determinado;-Executar tarefas de apoio elementares e responsável

pela manutenção das viaturas adstritas. 10

Escolaridade 

Obrigatória e 

carta de 

condução de 

categoria C

10

-Executa tarefas de caracter manual de alvenaria, rebouco de

muros e outras estruturas, assim como, de outros trabalhos

similares ou conexos; -Executar outras tarefas de apoio

elementares de caractér manual indispensáveis ao funcionamento

dos serviços. 
2

Escolaridade 

Obrigatória
2

-Preparar os processos de adjudicação de empreitadas

compreendendo o estudo das normas da especialidade, à

elaboração do programa de concurso, caderno de encargos e

fases subsequentes, nos termos da lei em vigor;- Assegurar as

funções relativas à planificação, execução, controlo de custos,

autos de vistoria e medição de trabalhos, contas finais e autos de

recepção provisória e definitiva das obras municipais; -

Acompanhar a execução das obras municipais;- Efectuar a gestão

da rede viária municipal, organizando e mantendo actualizados os

respectivos cadastros;-Executar outras actividades de apoio geral

ou especializado da divisão. 

1 1
Licenciatura em 

Engenharia Civil
1 1

-Executa funções de caractér manual relacionadas com remoção

de lixos e equiparados, de limpeza de ruas, sargetas, extirpação de 

ervas e outras similares; - Executa outras tarefas de apoio

elementares de caractér manual indispensáveis ao funcionamento

dos serviços.
21 3 4

Escolaridade 

Obrigatória
21 3 4

-Executa canalizações diversas destinadas ao transporte de água

ou esgotos, redes de distribuição de água de esgotos pluviais ou

domésticos e respectivos ramais de ligação assim como todos os

trabalhos conexos. 3 3

-Execução de instalações eléctricas diversas em edifícios

municipais e respectivas reparações;-Verificação e controlo dos

níveis de água nos depósitos destinados à destribuição em baixa

do abastecimento de água e dos respectivos níveis de cloro;-

Reparação de avarias nas estações elevatórias;-Executa outras

tarefas de apoio elementares de caractér manual indispensáveis

ao funcionamento dos serviços. 1 1

-Executa tarefas de apoio elementares de caractér manual

indispensáveis ao funcionamento dos serviços.
1 1

-Conduz e manobra tractores com ou sem atrelado, manobrando

também os respectivos sistemas hidraulicos ou mecânicos

complementares ou acoplados;-Conduz viaturas ligeiras para

transporte de bens ou pessoas efectuando operações de carga e

descarga quando necessárias;-Executa outras tarefas de apoio

elementares de caractér manual indispensáveis ao funcionamento

dos serviços. 1  1

-Promover e dinamizar acções de educação ambiental no

município;- Acompanhar e desenvolver iniciativas necessárias à

manutenção e melhoria da qualidade balnear, nomeadamente no

que diz respeito à monitorização das águas balneares;- Promover

e dinamizar actividades de informação e sensibilização ambiental;-

Contribuir com sugestões para um correcto ordenamento do

território e para o desenvolvimento sustentável;-Executar outras

actividades de apoio geral ou especializado da divisão.
1 1

-Elabora estudos, planeia, programa e avalia os processos e

necessidades de recolha dos residuos sólidos urbanos,

controlando igulamente todo o seu sistema de recolha no sentido

da eficiência e da eficácia;-Elabora pareceres diversos e analisa

projectos relacionados com o saneamento básico; Executar outras

actividades de apoio geral ou especializado da divisão. 1 1

-Funções de Chefia do pessoal da carreira de assistente

operacional;-Coordenação Geral de todas as tarefas realizadas

pelo pessoal afecto às actividade sob a sua supervisão,

nomeadamente de recolha de residuos sólidos urbanos; Efectuar a

gestão do sistema de recolha dos residuos sólidos urbanos e

limpeza urbana.

1 1

-Procede à abertura e aterro de covas destinadas a inumação de

cadáveres, à exumação de restos mortais nos termos da lei e

executa trabalhos de carácter manual de conservação dos espaços 

do cemitério;-Executa outras tarefas de apoio elementares de

caractér manual indispensáveis ao funcionamento dos serviços.
2 2

-Cultiva flores, árvores ou outras plantas, sendo responsável por

todas as operações inerentes à sua conservação;-Procede à

limpeza e conservação de arruamentos e canteiros;-Executa outras

tarefas de apoio elementares de caractér manual indispensáveis

ao funcionamento dos serviços. 
1 1

-Executa tarefas de apoio elementares administrativas

indespensáveis ao funcionamento da divisão. 
1 1

Escolaridade 

Obrigatória
1 1

-Executa trabalhos de conservação dos pavimentos, das bermas,

valetas e aquedutos e remove sempre que necessário quaisquer

corpos estranhos das vias municipais; - Executa trabalhos diversos

de conservação das vias municipais; - Executa outras tarefas de

apoio elementares de caracter manual indispensáveis ao

funcionamento dos serviços. 3 3

-Executa funções de coordenação dos assistentes operacionais

afectos ao sector de actividade; - Executa tarefas de programação,

organização e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal da

sua coordenação;- Executa outras actividades de apoio geral.
1 1

Executar tarefas administrativas de caracter geral relacionadas

com a divisão: - Manter organizado e actualizado o cadastro de

cada unidade de equipamento; - Organizar e controlar um plano de

utilização das viaturas municipais, garantir que os livros de

utilização por viatura são devidamente preenchidos, garantindo o

devido arquivamento dos mesmos, tal como, controlar a utilização

das viaturas de acordo com as regras estabelecidas para o efeito; -

Organizar e controlar as condições de operacionalidade do parque

de máquinas e viaturas assim como os respectivos programas de

manutenção preventiva; 
1 1
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-Detecta avarias mecânicas; - Reparar, afinar e desmonta os

órgãos de viaturas e máquinas; - Executa outros trabalhos de

mecânica geral; - Executa outras tarefas de apoio elementares de

caractér manual indispensáveis ao funcionamento dos serviços.
1 1

-Procede à limpeza dos edifícios do parque de máquinas e

viaturas assim como assegura a limpeza e lavagem de viaturas

municipais; - Executa outras tarefas de apoio elementares.
1 1

-Fiscaliza e acompanha obras municipais. Efectua tarefas de

caracter técnico de estudo e concessão de projectos; - Elabora

caderno de encargos; - Organiza programa e dirige estaleiros; -

Analisa e avalia os custos de mão de obras e materiais e

acompanha os planos de execução das obras; - Executa outras

tarefas de apoio geral da divisão. 
3 3

2 1 1 4 2 47 4 5 55 5 6

D
iv

is
ão

 d
e 

O
br

as
 M

un
ic

ip
ai

s 
, A

m
bi

en
te

 e
 L

og
ís

tic
a

D
ep

ar
ta

m
en

to
 T

éc
ni

co
 d

e 
O

br
as

 e
 U

rb
an

is
m

o

Subtotal

MUNICÍPIO DE ALJEZUR QUADRO DE PESSOAL / 2012 6|9



P A P P A P P A P P A P P A P P A P P A P P A P P A P P A P P A P P A P P A P P A P P A P P AP P AP

Actividade/Funções

D
ire

ct
or

 d
e 

D
ep

ar
ta

m
en

to

C
he

fe
 d

e 
D

iv
is

ão

RCTFP

RCTI

C
oo

rd
en

ad
or

 

T
éc

ni
co

RCTI

R
eg

im
e 

de
 C

on
tr

at
o 

de
 T

ra
ba

lh
o 

em
 

F
un

çõ
es

 P
úb

lic
as

RCTI

Á
re

a 
de

 f
or

m
aç

ão
 

ac
ad

ém
ic

a 
e/

ou
 

pr
of

is
si

on
al

T
éc

ni
co

 S
up

er
io

r

RCTI

E
nc

ar
re

ga
do

 G
er

al
 

O
pe

ra
ci

on
al

A
ss

is
te

nt
e 

T
éc

ni
co

RCTI

T
éc

ni
co

 d
e 

In
fo

rm
át

ic
a 

G
3 

- 
N

2

RCTFP RCTFP

RCTI RCTTC

RCTFP RCTFP RCTFP

RCTI

RCTFPRCTFP

RCTI

Unidade orgânica/centros de competência ou de produto/área de 

actividades

RCTFP RCTFP

RCTIRCTTC

E
sp

ec
ia

lis
ta

 d
e 

In
fo

rm
át

ic
a 

G
2 

- 
N

1

RCTTC

E
nc

ar
re

ga
do

 

O
pe

ra
ci

on
al

A
ss

is
te

nt
e 

O
pe

ra
ci

on
al

P
re

si
dê

nc
ia

R
eg

im
e 

de
 C

on
tr

at
o 

de
 T

ra
ba

lh
o 

a 
T

er
rm

o 

C
er

to

RCTTCRCTIRCTTC

RCTFP

F
is

ca
l M

un
ic

ip
al

 

E
sp

ec
ia

lis
ta

 

P
rin

ci
pa

l

-Elabora estudos de viabilidade economico-financeira para

processos municipais; -Colabora na programação e organização

de eventos municipais;-Coordena o processo de instalação de

empresas da zona industrial da feiteirinha;-Elaboração de

pareceres de caracter económico-financeiro de apoio à decisão;-

Elaboração de informação de caracter economico-financeiro

dirigido aos operadores economicos;- Acompanhamento da gestão

do parque de habitação social do município;- Presta informações

sobre incentivos locais nacionais e comonitários a investidores

actuais ou potenciais na área do municipio;-Organizar outras

actividades relacionadas com a divisão. 1 1

Executar tarefas administrativas de caracter geral, assim como

executar outras actividades de apoio geral da divisão.
1 1 1

12º Ano de 

escolaridade
1 1 1

-Concepção e produção de materiais promocionais do município;-

Promoção de acções de valorização e dignificação da imagem

turística do município;- Organização e promoção de festivais, feiras

e exposições e outras manifestações de caracter turístico;-

Emissão de pareceres relacionados com o turismo;- Elaboração de

estudos conducentes à caracterização da oferta, da procura e perfil

do turista que visita o município; -Assegurar a representação do

município em iniciativas de promoção turística externa;- Organizar

outras actividades relacionadas com a divisão. 1 1

-Executar estudos e elaborar projectos que visem a dinamização e

o desenvolvimento da actividade agricola na área do município; -

Planear e propor a organização de feiras e exposições ligadas ao

sector agricola; - Promover e incentivar a mostra de produtos

locais; - Propor e supervisionar espaços ajardinados e arborizados

na área do munípio;- Organizar e propor outras actividades de

apoio geral relacionadas com o sector agricola;- Organizar outras

actividades relacionadas com a divisão.
1 1

- Inspeccionar e fiscalizar todas as áreas relacionadas com a

higiene pública veterinária;- Promover acções de informação e

sensibilização relacionadas com a área;- Participar e

executar campanhas de saneamento ou

profilaxia obrigatórias ou outras consideradas

necessárias;- Emitir pareceres e/ou informações

relacionadas com o sector;-Realizar outras

actividades conexas no âmbito da veterinária e

saúde publica.

1 1

Licenciatura em 

Medicina 

Veterinária

1 1

-Controlo de qualidade nas cantinas escolares; - Colaboração na

promoção e valorização de produtos da região;-Proceder à

intervenção comunitária no âmbito da comunidade escolar, a fim

proceder a sessões de educação alimentar; -Efectuar estudos

sobre os habitos alimentares dos municipes e propor acções de

sensibilização com vista à correcção daqueles considerados

desadequados; - Colaborar na realização de eventos

gastronómicos, assegurando a sua conformidade com a lei; -

Intervir e assegurar nas cantinas escolares/municipais uma

correcta ementa alimentar; - Executar outras actividades de apoio

geral ou especializado.
1 1

-Executa funções de caractér manual relacionadas com a limpeza

dos mercados municipais procedendo à abertura e fecho dos

respectivos edifícios; - Zelar pela conservação dos equipamentos

aí instalados; - Executa outras tarefas de apoio elementares de

caractér manual indispensáveis ao funcionamento dos serviços. 2 2

-Executa funções de caractér geral; - Procede à abertura e

encerramento do Pavilhão de Feiras e Mercados de Aljezur

(espaço multiusos); - Zela pela conservação dos equipamentos e

respecto controlo; - Efectua a limpeza do edifício; - Efectua a

conbrança de taxas dos eventos a realizar no Pavilhão de Feiras e

Mercados de Aljezur.

1 1

4 1 1 1 1 1 3 8 2 2
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´-Tratar a informação e torná-la acessível ao usuário final;-

Catalogar e guardar as informações, orientar a sua busca e

selecção;-Analisar, sintetizar e organizar livros, revistas,

documentos, fotos, filmes e videos;-Gerir sistemas de informação;

Efectuar difusão cultural;-Executar a aquisição de material

bibliográfico, controlar o seu recebimento e manter actualizado os

respectivos controlos; - Executar análise temática, representação

descritiva e classificação dos materiais do acervo.

1

Licenciatura em 

Ciências 

Documentais ou 

Ciências da 

Informação

1

Preparar informações sobre a área dos transportes escolares e

outros, para decisão superior;-Elaboração de plano de trasnportes

escolares, anualmente, em conformidade com o determinado por

lei; - Organizar, manter e desenvolver a rede de transportes

escolares, assegurando a respectiva gestão; - Assegurar outras

actividades elementares de apoio. 2 2

-Elaborar ementas, confeccionar, preparar refeições, colaborar

nos trabalhos de limpeza e arrumo das loiças e equipamento

diverso da cozinha, assim como, na limpeza da cozinha e zonas

anexas;- Realizar outras tarefas de apoio elementar indispensáveis

ao funcionamento do serviço.
6 6

-Colaborar com os docentes no acompanhamento dos alunos entre

e durante as actividades lectivas;- Limpar e arrumar as instalações

da escola à sua responsabilidade, zelando pela sua conservação;-

Controlar o acesso de pessoas estranhas às instalações dos

respectivos estabelecimentos;- Zelar pela seguranças das crianças

durante os transportes escolares; - Assegurar outras actividades

elementares de apoio. 16 1 2
Escolaridade 

obrigatória 
16 1 2

-Planear e organizar actividades complementares de acção

educativa no âmbito do ensino básico, designadamente nos

domínios de acção escolar e de ocupação dos tempos livres;-

Propor medidas para corrigir e ou combater as desigualdades e

contradições criadas pelos grupos ou sistemas que influenciam ou

modelam a sociedade;- Realizar estudos que permitem conhecer a

realidade social, nomeadamente nas áreas da saúde, do emprego

e da educação; - Efectuar o acompanhamento de alunos e

respectivos agregados familiares que revelem problemas de

inserção social; -realizar outras actividades de caracter geral ou

especializado no âmbito da divisão.

1 1

-Conceber, planear e apoiar a gestão museológica do município;-

Propor e desenvolver acções de promoção do museu do mar e da

terra da Carrapateira;- Elaboração de estudos com vista a

reutilização do património cultural edificado na área do município,

para instalação de novos nucleos museológicos;- Inventariação,

recolha, tratamento e estudo do património museológico;-

Realização de outras tarefas de caracter especializado

relacionadas com o sector. 
2 2

-Executa funções administrativas de caracter geral relacionadas

com a divisão. 1 1 1
Escolaridade 

Obrigatória
1 1 1

-Fomentar actividades complementares de acção educativa pré-

escolar de ensino básico, designadamente nos domínios da acção

escolar e da ocupação dos tempos livres;-Programar actividades

de animação e ocupação dos tempos livres e de animação socio-

cultural;-Apoio a instituições de assistência social e outras

existentes na área do município;-Realização de outras actividades

relacionadas com a divisão. 1 1

-Conduzir viaturas ligeiras ou pesadas, manobrando todos os

sistemas hidraulicos ou mecânicos complementares das mesmas;-

Assegurar o transporte de alunos de e para os estabelecimentos

escolares, de outros passageiros quando autorizado

superiormente, assegurando o cumprimento das normas legais em

vigor; - efectuar quando necessário operações de carga e

descarga; - Efectuar todos os registos relacionados com as

viaturas e superiormente determinado;-Executar tarefas de apoio

elementares e responsável pela manutenção das viaturas adstritas.
9 1 1

Escolaridade 

Obrigatória e 

carta de 

condução de 

autimóveis 

pesados de 

passageiros

9 1 1

Colaborar na organização dos museus, nos trabalhos de

conservação e limpeza das respectivas peças; Receber e

acompanhar os visitantes e prestar as devidas informações;

Participar no planeamento e organização das actividades do

museu; Assegurar as demais funções administrativas inerentes ao

sector, que lhe sejam distribuídas.
1 1

-Promover o desenvolvimento do nível cultural, nomeadamente

através de associações e projectos de animação socio-cultural;-

Dinamização de actividades no Espaço +;-Programação da

agenda cultural do município;-Apresentação de proposta de

calendário de exposições e outros eventos culturais a realizar

anualmente pelo município;-Organização e realização de

exposições, de leituras e palestras e workshops;-Realização de

outras tarefas relacionadas com a divisão. 

2 2

12º Ano de 

escolaridade ou 

experiência 

profissional 

adequada

2 2

-Prestar apoio psicológico ou psicopedagógico a alunos do 1º , 2º

e 3º ciclos do município;- Acompanhamento escolar e profissional,

junto das turmas do 9º ano de escolaridade da EBI/JI de Aljezur;

Elaboração de exames psicológicos e encaminhamento de casos

individuais;-Participação e/ou organização, em colaboração com as 

escolas do concelho, de seminários sobre temáticas relevantes no

âmbito da educação (psicopedagogia da leitura/escrita e cálculo,

dinâmicas relacionadas com professor/aluno) e da psicologia do

desenvolvimento;- Apoio a projectos educativos;- Identificar as

causas do insucesso escolar e desenvolver iniciativas com vista à

sua minimização;-Executar outras actividades de apoio geral ou

especializado.

1 1
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-Coordenar o Núcleo Executivo do CLAS/Aljezur;Conselho Local

de Acção Social de Aljezur; atendimento, visitas domiciliárias e

companhamento de utentes da Acção Social;- Elaboração de

Relatórios Sociais de indivíduos e famílias;Técnico do Município ao

serviço da CPCJ – Comissão de Protecção de Crianças e Jovens

de Aljezur; -Acompanhamento do Cartão Social do Município e do

Regulamento de Apoio à Melhoria das Condições de Habitação de

Munícipes Carenciados (realização de visitas domiciliárias); -

Planeamento, elaboração e acompanhamento de

estudos/projectos diversos na área social. 

1 1

-Proceder à limpeza do pavilhão municipal ou de outras

instalações, quando superiormente determinado; - Executar outras

tarefas de apoio elementares. 1 1

Cultiva flores, árvores ou outras plantas, sendo responsável por

todas as operações inerentes à sua conservação; - Procede à

limpeza e conservação de arruamentos e canteiros; -Executa

outras tarefas de apoio elementares de caractér manual

indispensáveis ao funcionamento dos serviços. 1 1

-Assegurar o contacto entre os serviços; - Prestar informações

verbais ou telefónicas; - Transportar máquinas, artigos de escritório

e documentação diversa entre gabinetes; - Executar demais

funções administrativas inerentes à divisão que lhe sejam

distribuídas.  2 2

Controlar os dispositivos de abastecimento e desinfecção da água,

incluindo a canalização e acessórios, assim como as demais

instalações da piscina municipal, assegurando o seu perfeito

funcionamento e o cumprimento das regras de segurança e

higiene; Efectuar os registos diários necessários e obrigatórios;

Aspirar o fundo das piscinas e limpar a superfície da água e todos

os detritos sempre que for solicitado e colaborar na limpeza do

recinto; Providenciar para que, em tempo oportuno, se faça o

reabastecimento dos produtos indispensáveis ao funcionamento

dos sistemas referidos no número anterior; Executar outras

actividades de apoio geral.

1 1
Escolaridade 

Obrigatória
1 1

-Cumprir e fazer cumprir as normas de higiene e segurança,

vigiando e zelando pela segurança dos utentes das piscinas,

prestando socorro a pessoas em dificuldade ou em risco de se

afogarem; - Providenciar, quando necessário, no sentido de serem

prestados os primeiros socorros aos utentes, promovendo o seu

transporte para o estabelecimento hospitalar, quando a gravidade

do caso assim o exija; - Zelar pela conservação, tratamento e

higiene das piscinas, instalações anexas e respectivo

equipamento; - Proceder à abertura e encerramento de instalações

desportivas e controlar a utilização das mesmas; - Realizar outras

actividades de caracter geral.

2 2

Desempenhar funções pertencentes ao quadro de competências

atribuido aos serviços de actividades desportivas do Município;-

Desenvolver actividades no âmbito da dinamização comunitária a

nível do desporto;- Prestar apoio aos técnicos superiores de

educação física e desporto; - Realizar outras tarefas definidas

superiormente.

1 1

12º Ano de 

escolaridade ou 

experiência 

profissional 

adequada

1 1

Concepção e Elaboração de Projectos Desportivos; -

Desenvolvimento de Actividades Desportivas diversas na piscina

municipal; - Desenvolvimento de outras actividades desportivas a

nível municipal.
1 1

Licenciatura em 

Educação Física 

e Desporto

1 1

Concepção e Elaboração de Projectos Desportivos; - Coordenação

de Actividades Desportivas a Desenvolver no Pavilhão Desportivo

e no Concelho; - Desenvolvimento de Actividades Desportivas; -

Desenvolvimento de outras actividades de caracter geral

relacionadas com o desporto, lazer e tempos livres. 1

Licenciatura em 

Educação Física 

e Desporto

1

6 1 1 1 5 3 3 37 4 5 48 8 9 1

1 1 25 3 3 1 1 1 2 1 41 5 5 2 97 8 11 170 16 19 1

206

RCTFP - Contrato de Trabalho em Funções Públicas

Postos de Trabalho que sofreram alteração 

RCTTI - Contrato de Trabalho por Tempo Indeterminado

RCTTC - Contrato de Trabalho a Termo Certo

P - Postos de trabalho preenchidos

AP - Postos de trabalho a preencher

Subtotal

Aprovado pela Assembleia Municipal em 

06 de Dezembro de 2011

Aprovado pelo Órgão Executivo 

Totais gerais

a) Em comissão de serviço a desempenhar cargo dirigente.

Total

  23 de Dezembro de 2011
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