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Municipio de Aljezur
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Prestar assessoria &s reunioes de Camara e ao Executivol
Municipal 1 1

Gabinete de Apoio & Presidéncia

laencla

-Efectuar levantamentos de situagdes de risco susceptiveis de|
i os meios de protecgdo civil; -Divulgar acgdes de
formagao, sensibilizagéo e informago no ambito da protecgéo civil;|
Prestar apoio administrativo ao Servico Municipal de Protecgdo 1 1
Civil.

Pres

Gabinete Municipal de Protecgéo Civil

Subtotal 1 1 2

-Efectuar o acompanhamento e avaliagdo da execugdo do
Orgamento e Grandes Opgdes do Plano;Coligir todos os elementos:
necessarios a Prestagdo de Contas;-Elaborar pareceres que
sirvam de base & decisdo no ambito da Diviséo;-Efectuar outras|
actividades conexas no éambito da Divisdo-Executar outras|

de apoio geral ou I da Divisdo; Elaborar 2 2
informagdes estatisticas de apoio & gestao econdmica e financeira
do municipio.

“-Efectuar o controlo da gestdo financeira das obras em curso do|
Municipio;Registar E controlar os registos de despesa; Elaborar|
pareceres E informagdes diversas relacionadas com a divisao;
Executar outras actividades de apoio geral ou especializado da 1 1
divisao;

-Proceder 4 liquidagdo, processamento e registos da receita do|
Municipio-Executar demais fungdes administrativas inerentes a
divisdo que Ihe sejam distribuidas. 1 1

-Registar e controlar os registos de despesa, proceder a emisséo|
de todos os documentos de despesa e manter actualizados todos
os registos contabilisticos de despesa e a sua cormecta
classificagéo;-Executar demais fungdes administrativas inerentes a
divisdo que Ihe sejam distribuidas. 2 2

-Efectuar o planeamento, programacao e aquisicdo de bens e|
servicos para o Municipio;-Elaborar informagdes e pareceres|
relacionados com a contratagdo publica;-Executar outras|

de apoio geral ou da divisdo;-Elaborar
informagdes estatisticas de apoio 4 gestao econdmica e financeira 1 1
do municipio.

-Executar todo o expediente relativo a aquisicao de bens e servigos:
e providenciar no sentido de ser destribuido atempadamente todos
os bens e equipamentos requisitados;-Executar outras tarefas de
apoio geral da diviséo. 1 1

Divisdo
Financeira

-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 gestdo e
o controlo do patrimonio do Municipio; Assegurar a elaborago do|
inventario patrimonial anual do Municipio; Elaborar informagdes 1 1
diversas de apoio & gestdo do patrimonio municipal; Executar|
outras actividades de apoio geral & divisdo.

-Organizar e manter actualizado o inventario e cadastro dos bens|
moveis e imoveis do municipio;-Tratar dos demais assuntos
com o patriménio municipal-Executar outras| 1 1
actividades de apoio geral da divisdo.

-Assegurar todos os procedimentos administrativos inerentes ao
aprovisionamento de bens, solicitando em tempo Gtil os bens e|

i ios para 0 i regular dos|
servigos;-Organizar e manter actualizado o inventario das|
existéncias em armazém;-Executar outras actividades de apoio| 1 1
geral da divisdo.

- Proceder & recepgdo dos bens em armazém, assegurando a
qualidade e conferindo a respectiva quantidade, controlando
igualmente todas as saidas de armazém;- Conferir,
periodicamente, as existéncias, assim como, assegurar o correcto 1 1
armazenamento das mesmas;- Executar outras actividades de|
apoio geral.

*- Assegurar a coordenagao da tesouraria; Organizar, programar e|
distruibuir o servigo pelos respectivos trabalhadores; Arrecadar
todas as receitas do municipio, assim como efectuar o pagamento
de todos os de despesa i e

conferidos;Efectuar depositos, transferéncias de fundos e controlar| 1 1
as contas bancarias do municipio;-Executar as demais tarefas que
caibam no &mbito das suas atribuides.

Tesouraria

-Arrecadar todas as receitas do municipio, assim como efectuar o|
de todos os de despesa
e idos;Efectuar depositos, de
fundos e controlar as contas bancérias do municipio;-Executar as|
demais tarefas que caibam no ambito das suas atribuigdes. 1 1

Subtotal 4 1 8 1 14
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Divisdo Administrativa e de Recursos Humanos

-Assegurar a direcgdo do pessoal da divisdo em conformidade com
as directivas superiores e  confrolar a respectiva
assiduidade;Organizar, coordenar e promover o controlo da
execugdo das actividades da divisdo em cumprimento de directivas
e orientagdes superiores-Preparar o expediente e as informagdes|
necessarias para despacho superior;-Assegurar a execugao de|
todas as decisbes emanadas dos superiores hierarquicos e de)
deliberagdes municipais;-Executar as demais fungdes atribuidas a
divisdo ou por lei-Colaborar na elaboragdo do orgamento e|
grandes opgdes do plano bem como os respectivos relatérios de
execugdo;-Dar apoio ao 6rgdos do municipio.

- Prestar apoio técnico-administrativo, de forma integrada, as|
actividades desenvolvidas pelos diferentes servios da diviséo; -
Conceber, propdr e implementar novas técnicas e metodologias de
trabalho, tendo como objectivo a modernizagéo administrativa dos
servigos; - Elaborar pareceres sobre os diversos assuntos da
divisdo, de forma a que fundamentem e preparem a decisao; -
Execugdo de outras actividades de apoio geral ou especializado
relacionadas com a diviséo.

-Conceber, e a 0 dos|
sistemas e tecnologias de informagéo, assegurando a sua gestdo e
continuada adequago aos objectivos da organizagao;- Organizar|
e manter disponiveis os recursos informacionais, participar na
normalizagdo dos modelos de dados e estrutura dos contetidos e
fluxos informacionais da organizagdo e definir as normas de
acesso e niveis de confidencialidade da informagéo;-Realizar
estudos de suporte as decisdes de implementagdo de processos e
sistemas a e a do e G0 de|
tecnologias de informagdo e comunicagdo;-Colaborar na
divulgagdo de normas de utilizagéo e promover a formagéo e of
apoio a utilizadores sobre os sistemas de informagéo instalados ou

-Configurar, gerir e administrar os recursos dos|
sistemas fisicos e aplicacionais instalados, de forma a optimizar a
utilizagdo e partilha das capacidades existentes e resolver os
incidentes de exploragdo.

£ 0 de actividades de apoio geral ou na area
dos recursos humanos;- Assegura a adequagdo com as normas|
legais vigentes, dos processos de contratagdo de pessoal,
promovendo o normal decurso dos mesmos;- Assegura o normal
decurso dos procedimentos de alteragao de indices 0

e dos prémios de desempenho;-Afere da necessidade de formagéo
profissional dos trabalhadores propondo as acgdes de formagéo|
julgadas necessarias;-Elabora informagdes e pareceres diversos
relacionados com a area de gestéo de recursos humanos.

-Executar toda a tramitagdo 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 gestao de recursos humanos ou da diviséo;-|
Controlar e manter actualizado o registo de assiduidade, férias,
faltas e licengas dos colaboradores da Autarquia;-Proceder aos
registo e respectiva tramitagao dos documentos relacionados com
a gestao de recursos humanos.

-Elaborar estudos no ambito da gestdo dos recursos humanos;-|
Elaborar o plano de formagdo do municipio anuaimente;-Elaborar

a0s programas idos pelo IEFP,
assim como organizagdo dos respectivos processos;-Executar
outras actividades de apoio geral ou especializado da gestao de|
recursos humanos ou da diviséo.

- Efectuar e organizar todo o processo administrativo relacionado
com actos notariais; - Efectuar o registo de prédios do Municipio;
Executar todos os procedimentos administrativos inerentes ao
processo eleitoral;- Efectuar as demais tarefas administrativas no
ambito da divisao; Responder aos assuntos deliberados em
reunido de Camara; -Responsavel pelo arquivo de controlo das|
minutas e das actas das reunides de Camara; -Responsavel pelo
arquivo dos documentos/propostas presentes a reunido de Camara
e elaboragao dos editais das reunides de Camara.

-Fiscalizar o cumprimento das posturas, regulamentos municipais €|
demais disposicdes legais na area territorial do Municipio;
-Levantar autos de noticia sempre que se verifiquem violagdes das|
normas legais;-Executar outros actos conexos com a fiscalizagéo.

Secgéo de Expediente Geral

- Assegurar a coordenagdo da secgdo, organizar, programar e|
distruibuir o servico pelos respectivos trabalhadores; -Assegurar
que todos os procedimentos técnico-administrativos inerentes a
secgdo estdo conforme as normas legais em vigor; -Prestar todas
as informagdes que julgue convenientes para o bom
funcionamento do servico, aos seus superiores hierarquicos; -|
Executar demais fungGes atribuidas & secgdo; -Assegurar a
colaboragdo com os demais servigos municipais, no ambito do
apoio administrativo.

-Executar tarefas administrativas de caractér geral;-Organizar,
instruir e acompanhar os processos de licenciamento de taxis;-Dar|
apoio ao oficial publico assim como organizar os competentes|
processos administrativos:-Organizar e instruir os competentes|
processos de contratagdo de empréstimos e de remessa de
processos para visto do Tribunal de Contas;-Executar outras|

de apoio geral da secgdo.

-Executar todas as tarefas inerentes a expedigdo e recepgdo de
correspondéncia;- Receber, reencaminhar e efectuar chamadas|
telefonicas- Efectuar actividades de apoio ao arquivo municipal,
entre outras, avaliagdo, selecgdo, eliminagdo, conservagao de|

do de ecutar outras|

e
actividades de apoio geral da secgéo.

Escolaridade
Obrigatoria

-Executar todas as tarefas inerentes a expedicdo, recepgdo e
i A d

de éncia;-Executar outras activid: de|

apoio geral da secgdo.

- Organizar, informar, instaurar e promover a cobranca dos|
competentes processos de execugdes fiscais; Executar todas as
tarefas inerentes a expedigdo, recepgdo e movimentagdo de|
correspondéncia;-Executar outras actividades de apoio geral da
$ecgé0.

-Organizar, instruir e acompanhar os processos de contra-
ordenagéo;-Organizar, informar, instaurar e promover a cobranga,
dos competentes processos de execugdo fiscal:-Executar outras|
actividades de apoio geral da secgéo.

-Efectuar o atendimento geral do publico com excepgdo dos
assuntos relacionados com o Departamento de Obras e Urbanismo
e reencaminhar os correspondentes processos para 0s servigos|
respectivos; - Emitir guias de receita referentes a cobranca de|
taxas, licengas e demais rendimentos do Municipio que pela sua
natureza nao respeitem as fungdes definidas para outros servigos;

Organizar os processos referentes aos cemitérios
mantendo actualizado os respectivos registos; -Efectuar demais|
tarefas da secgéo.

-Organizar todo o expediente administrativo relaivo a contratos de|
fornecimento de &gua, construgdo de ramais e outros assuntos
relacionados;- Organizar e executar todo o procedimento
administrativo inerente & cobranga de consumos de agua; - Prestar
apoio administrativo & Assembleia Municipal;Executar outras|
actividades de apoio geral da secgdo.
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Divisdo Administrativa e de Recursos Humanos

Secgéo de Expediente Geral

-Organizar todo o expediente administrativo relativo a contratos de
fornecimento de agua, construgdo de ramais e outros assuntos
relacionados;- Organizar e executar todo o procedimento
ini inerente & cobranga de consumos de 4gua; Executar|

outras actividades de apoio geral da secgdo.

-Efectuar a leitura dos consumos de 4gua, assim como comunicar
quaisquer anomalias detectadas no sistema de abastecimento de
4gua ou violagdes de normas regulamentares; -Executar outras|
actividades da secgdo.

-Coordenar o arquivo intermédio e histérico do municipio e propor|
a adopgao de planos adequados de arquivo; - Executar as demais
tarefas inerentes ao arquivo-Executar tarefas inerentes &
expedicdo e recepcdo de correspondéncia;-Executar outras
actividades de apoio geral da secgdo.

-Receber, reencaminhar e efectuar chamadas telefdnicas;-
Organizar e manter o registo das operagdes efectuadas;-Executar
outras tarefas de apoio elementares.

-Proceder 4 limpeza do Edificio dos Pagos do Municipio ou de
outras instalagdes, quando i i - Executar
outras tarefas de apoio elementares.

-Distribuir material promocional ou outro de natureza diversa;-|
Executar tarefas de apoio administrativo elementares quando
determinado superiormente.

Subtotal

25
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ISmo

de Obras e Urbani

écnico

Departamento T

-Assegurar a direcgdo do pessoal do departamento em
conformidade com as directivas superiores e controlar a respectiva
assiduidade;-Organizar, coordenar e promover o controlo da
execugdo das actividades do D em de
directivas e orientagdes superiores;-Preparar o expediente e as|
informagdes necessarias para despacho superior; -Assegurar a
execugdo de todas as decisbes emanadas dos superiores
iera e de ] ipais;- Executar as demais
fungdes atribuidas ao departamento ou por lei;-Colaborar na
elaboragéo do orgamento e grandes opgdes do plano bem como
0s respectivos relatorios de execugdo.

| Elaborar processos conducentes a abertura de procedimentos para
formagao de contratos de empreitadas; - Acompanhar e controlar
os procedimentos previstos na contratagdo publica para as
empreitadas de obras publicas; - Executar fungdes consultivas, de|
estudo, planeamento, programacao, avaliagdo e aplicagdo de|
métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que
fundamentam e preparam a decisao; - Elaboragéo de pareceres e
projectos diversos; - execugdo de outras actividades de apoio geral
ou i i como D

-Prestar apoio administrativo ao Departamento e ao Director de
Departamento;Organizar, ~ acompanhar e  executar  0s
procedimentos administrativos referentes aos processos que
decorrem pelo De i de

Executar outras actividades de apoio instrumental.

Efectuar o atendimento geral do piblico com assuntos da
é da Divisdo e os

processos para os respectivos servicos de apoio; - Emitir guias de|
receita referentes a cobranga de taxas, licengas e outras; -Emissao
de alvaras; -Efectuar tradugao de documentos diversos ou outras;-|
Executar outras actividades de apoio geral da Divisao.

-Efectuar o atendimento geral do publico com assuntos da
é da Divisdo e os

processos para os respectivos servigos de apoio;-Emitir guias de|
receita referentes a cobranca de taxas, licengas e outras;-Emissao
de alvaras;-Executar outras actividades de apoio geral da Divisao.

-Execugdo de actividades de apoio geral ou especializado
relacionados com a divisdo; -Elaboragdo de informagdes e
pareceres conducentes a preparagao da decisdo de processos da
responsabilidade da divisdo;- Assegurar o cumprimento das|
normas legais e regulamentares dos processos que transitam pela
divisdo,

-Executar toda a tramitagao administrativa de emissdo de alvaras e|
de outras licengas e efectuar a liquidagao das respectivas taxas;-|
Executar outras actividades de apoio geral da divisdo.

-Executar tarefas administrativas de caractér geral;-Organizar,
instruir e 0s processos de licenci de obras,
particulares e loteamentos;-Organizar ~ processos de obras|
particulares;-Executar outras actividades de apoio geral da divisao.

-Executar tarefas inerentes ao arquivo de processos de obras|
particulares;-Executar outras actividades de apoio geral da divisao.

-Organizar e manter actualizado o Sistema de Informagao
Geogréfica; - Manter actualizada a cartografia relativa & toponimia
e numeragdo de policia;Acompanhamento e apoio ao nivel

oT: i 3

de PMOT; de plantas de
através de suporte informatico- Executar outras actividades de|

apoio geral da diviséo.

-Elaboragdo de pareceres sobre processos de obras particulares;-|
Elaboragao de projectos de arquitectura para obras municipais e|
respectivo acompanhamento;-Executar outras actividades de apoio|
geral da divisdo, - Efectuar estudos urbanisticos que Ihe forem
superiormente  determinados, ~ assim  como elaborar|
informagdes/pareceres sobre projectos de operagdes urbanisticas.

-Elaboragdo de projectos de arquitectura e projectos de|
especialidades;-Saneamento de processos de obras particulares;-
Executar outras actividades de apoio geral da divisao.

Curso Técnico
Profissional de
Construgéo Civil -
Especialidade de
desenhador
projectista

-Efectuar levantamentos topograficos de apoio aos servigos|
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 medicies e delimitagbes de areas de|
parcelas de terrenos municipais ou particulares;-Executar outras

de apoio geral da divisao.

Subtotal
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Chefe de Divisdo

Técnico Superior

Técnico de
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ISMOo

de Obras e Urbani

écnico

Departamento T

, Ambiente e Logistica

icipais

Divisdo de Obras Mun

MUNICIPIO DE ALEZUR

-Conduzir viaturas ligeiras ou pesadas, maquinas de|
movimentagao de terras ou gruas, manobrando todos os sistemas|
hidraulicos ou mecéanicos complementares das mesmas; - Efectuar
quando necessario operagdes de carga e descarga;-Efectuar todos|
os registos relacionados com as viaturas e superiormente
determinado;-Executar tarefas de apoio elementares e responsavel
pela manutengao das viaturas adstritas.

Escolaridade
Obrigatoria e
carta de
condugéo de
categoria C

-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 indispensaveis ao funcionamento
dos servigos.

Escolaridade
Obrigatéria

-Preparar os processos de adjudicagdo de empreitadas)
compreendendo o estudo das normas da especialidade, a
elaboragdo do programa de concurso, cadermno de encargos e
fases subsequentes, nos termos da lei em vigor;- Assegurar as
fungdes relativas & planificagdo, execugdo, controlo de custos,
autos de vistoria e medigdo de trabalhos, contas finais e autos de
recepgdo proviséria e definiva das obras municipais; -
Acompanhar a execugao das obras municipais:- Efectuar a gestao
da rede viaria municipal, organizando e mantendo actualizados os
respectivos cadastros;-Executar outras actividades de apoio geral
ou especializado da divisdo.

Licenciatura em
Engenharia Civil

-Executa fungbes de caractér manual relacionadas com remogao|
de lixos e equiparados, de limpeza de ruas, sargetas, extirpagéo de
ervas e outras similares; - Executa outras tarefas de apoio
elementares de caractér manual indispensaveis ao funcionamento
dos servigos.

21

Escolaridade
Obrigatoria

21

-Executa canalizagdes diversas destinadas ao transporte de dgua
ou esgotos, redes de distribuicdo de agua de esgotos pluviais ou
domeésticos e respectivos ramais de ligagdo assim como todos 0s
trabalhos conexos.

-Execugdo de instalagdes eléctricas diversas em edificios|
ici e ci des;: 30 e controlo dos|

niveis de agua nos depositos destinados & destribuigao em baixa
do abastecimento de agua e dos respectivos niveis de cloro;-
Reparagao de avarias nas estagdes elevatorias;-Executa outras|
tarefas de apoio elementares de caractér manual indispensaveis
ao funcionamento dos servigos.

-Executa tarefas de apoio elementares de caractér manual
indispensaveis ao funcionamento dos servigos.

-Conduz e manobra tractores com ou sem atrelado, manobrando!
também os respectivos sistemas hidraulicos ou mecanicos|
complementares ou acoplados-Conduz viaturas ligeiras para
transporte de bens ou pessoas efectuando operagdes de carga e
descarga quando necessérias;-Executa outras tarefas de apoio|
elementares de caractér manual indispensaveis ao funcionamento
dos servigos.

-Promover e dinamizar acgbes de educagdo ambiental no|
municipi e iniciativas a a
manutengdo e melhoria da qualidade balnear, nomeadamente no
que diz respeito a monitorizagao das aguas balneares;- Promover|
e dinamizar actividades de informagéo e sensibilizagdo ambiental;-
Contribuir com sugestdes para um correcto ordenamento do|
territério e para o desenvolvimento sustentavel;-Executar outras
actividades de apoio geral ou especializado da diviséo.

-Elabora estudos, planeia, programa e avalia 0s processos e
necessidades de recolha dos residuos solidos urbanos,
controlando igulamente todo o seu sistema de recolha no sentido
da eficiéncia e da eficacia;-Elabora pareceres diversos e analisa
projectos relacionados com o saneamento bésico; Executar outras|
actividades de apoio geral ou especializado da divisao.

-Fungbes de Chefia do pessoal da carreira de assistente
operacional:-Coordenagdo Geral de todas as tarefas realizadas|
pelo pessoal afecto as actividade sob a sua supervisdo,
nomeadamente de recolha de residuos solidos urbanos; Efectuar a
gestdo do sistema de recolha dos residuos solidos urbanos e
limpeza urbana.

-Procede & abertura e aterro de covas destinadas a inumagéo de
cadaveres, a exumagdo de restos mortais nos termos da lei e|
executa trabalhos de caracter manual de conservagéo dos espagos
do cemitério;-Executa outras tarefas de apoio elementares de|
caractér manual indispensaveis ao funcionamento dos servigos.

-Cultiva flores, arvores ou outras plantas, sendo responsavel por|
todas as operagdes inerentes a sua conservagdo;-Procede a
limpeza e conservagao de arruamentos e canteiros;-Executa outras|
tarefas de apoio elementares de caractér manual i

ao funcionamento dos servigos.

-Executa tarefas de apoio elementares administrativas
indespensaveis ao funcionamento da divisdo.

Escolaridade
Obrigatoria

-Executa trabalhos de conservagéo dos pavimentos, das bermas,
valetas e aquedutos e remove sempre que necessario quaisquer
corpos estranhos das vias municipais; - Executa trabalhos diversos|
de conservagao das vias municipais; - Executa outras tarefas de|
apoio elementares de caracter manual indispenséveis ao|
funcionamento dos servigos.

-Executa fungdes de coordenagdo dos assistentes operacionais
afectos ao sector de actividade; - Executa tarefas de programagéo,
organizagéo e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal da
sua coordenagdo;- Executa outras actividades de apoio geral.

Executar tarefas administrativas de caracter geral relacionadas|
com a divisdo: - Manter organizado e actualizado o cadastro de|
cada unidade de equipamento; - Organizar e controlar um plano de|
utilizagdo das viaturas municipais, garantir que os livros de|
utilizagéo por viatura sdo devidamente preenchidos, garantindo o
devido arquivamento dos mesmos, tal como, controlar a utilizagao
das viaturas de acordo com as regras estabelecidas para o efeito; -
Organizar e controlar as condigdes de operacionalidade do parque:
de maquinas e viaturas assim como os respectivos programas de
manutengao preventiva;

QUADRO DE PESSOAL / 2012

5[9



o ]
— = £ gE
5 = g _ 3 ] 83 _ Ee8 ss
L -2 . s =3 s &= S = = £ S5 os5 5+
g g 8|88 |Eslgzs i s £ S 2g 588 sz | Qse
£ S > a €38 |€ 3z § = =] Ss R S Lg > ® © 9o E
s '3 @ S|e8|8552g¢g o 83 28 %8 g5& °Ee8 °s3
Unidade orgénica/centros de competéncia ou de produto/area de - " = = 8 T | 8w 52 g 25 S i} S g 2 3 TR & £~ 8 EQ
. Actividade/Fungdes 5y (=] s E|IRE| S8 S 3 58 e s <& oo 28 5 D=
actividades a o 3 S 5| © (] 73 ] w x ®© O 35
S @ S S i 3 2 -4 g
3 2 = £ < ] =
= 13
3 & RCTFP RCTFP | RCTFP | RCTFP | RCTFP RCTFP RCTFP|  RCTFP RCTFP RCTFP RCTFP
a RCTI RCTTC | RCTI RCT RCT RCT RCTI RCTTC | RCTI | RCTI |RCTTC| RCTI RCTTC RCTI RCTTC
AP AP AP | P |AP| P |AP| P (AP P [AP| P [AP AP (P AP | P (AP| P [AP[ P [AP| P |AP| P |AP P AP P AP
-Detecta avarias mecénicas; - Reparar, afinar e desmonta os
orgdos de viaturas e maquinas; - Executa outros trabalhos de|
mecénica geral; - Executa outras tarefas de apoio elementares de|
caractér manual indispensaveis ao funcionamento dos servigos. 1 1
-Procede & limpeza dos edificios do parque de maquinas 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 concessdo de projectos; - Elabora
caderno de encargos; - Organiza programa e dirige estaleiros; -|
Analisa e avalia os custos de mao de obras e materiais e
acompanha os planos de execugdo das obras; - Executa outras 3
tarefas de apoio geral da diviso.
Subtotal 1 1 2 47 | 4 | 5 55 5 6
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Unidade orgénica/centros de competéncia ou de produto/area de

actividades

Actividade/Fungdes

Director de Departamento

Chefe de Divisdo

Técnico Superior

Informatica G2 - N1
Técnico de
Informética G3 - N2|
Coordenador
Técnico
Fiscal Municipal
Especialista
Principal

Assistente Técnico

Encarregado Geral
Operacional

Encarregado
Operacional

Assistente
Operacional

Area de formagao
académica e/ou
profissional

Regime de Contrato
de Trabalho em
Fungdes Publicas

Regime de Contrato
de Trabalho a Terrmo
Certo

RCTFP

RCTFP

o
o
9
=
o

RCTFP | RCTFP

RCTFP

o
3]
=
il
o

RCTFP

RCTI

RCTTC

RCT

Pl
o
9

RCT RCT

RCTI

RCTTC

RCTI

RCTTC

AP

AP

AP

AP

Plap

AP

Planeamento

omico e

Divisdo de Desenvolvimento Econ

-Elabora estudos de viabilidade economico-financeira para
processos municipais; -Colabora na programagao e organizagao
de eventos municipais;-Coordena o processo de instalagdo de
empresas da zona industrial da feiteirinha;-Elaboragdo de
pareceres de caracter econémico-financeiro de apoio & decisdo;-
Elaboragao de informagdo de caracter economico-financeiro
dirigido aos operadores economicos;- Acompanhamento da gestéo
do parque de habitagao social do municipio;- Presta informagdes
sobre incentivos locais nacionais e comonitarios a investidores|
actuais ou potenciais na area do municipio-Organizar outras|
actividades relacionadas com a diviséo.

Executar tarefas administrativas de caracter geral, assim como
executar outras actividades de apoio geral da diviséo.

12° Ano de
escolaridade

-Concepgao e produgao de materiais promocionais do municipio;-|
Promogédo de acgdes de valorizagdo e dignificagdo da imagem
turistica do municipio;- Organizagéo e promogao de festivais, feiras
e exposiches e outras manifestagdes de caracter turistico;-
Emissao de pareceres relacionados com o turismo;- Elaboragéo de
estudos conducentes a caracterizagdo da oferta, da procura e perfil
do turista que visita o municipio; -Assegurar a representagao do|
municipio em iniciativas de promogéo turistica externa;- Organizar
outras actividades relacionadas com a diviséo.

-Executar estudos e elaborar projectos que visem a dinamizagao e
o desenvolvimento da actividade agricola na area do municipio; -
Planear e propor a organizagdo de feiras e exposicdes ligadas ao
sector agricola; - Promover e incentivar a mostra de produtos|

locais; - Propor e supervisit espagos aj; e

na area do munipio;- Organizar e propor outras actividades de|
apoio geral relacionadas com o sector agricola;- Organizar outras
com a diviséo.

- Inspeccionar e fiscalizar todas as éreas relacionadas com a
higiene publica veterinaria;- Promover acgdes de informagao e|
sensibilizagdo relacionadas com a drea;- Participar e
executar campanhas de saneamento ou
profilaxia obrigatérias ou outras consideradas|
necessarias;- Emitir pareceres e/ou informagoes|
relacionadas com o sector;-Realizar outras|
actividades conexas no ambito da veterinaria €|
satde publica.

Licenciatura em
Medicina
Veterinaria

-Controlo de qualidade nas cantinas escolares; - Colaboragdo na
promogdo e valorizagdgo de produtos da regido;-Proceder a

no &mbito da escolar, a fim

proceder a sessdes de educagdo alimentar; -Efectuar estudos|
sobre 0s habitos alimentares dos municipes e propor acgdes de
G0 com vista a correcgdo daqueles

desadequados; - Colaborar na realizagdo de eventos
0 a sua com a lei; -

Intervir e assegurar nas cantinas escolares/municipais uma
correcta ementa alimentar; - Executar outras actividades de apoio
geral ou especializado.

-Executa fungdes de caractér manual relacionadas com a limpeza
dos mercados municipais procedendo a abertura e fecho dos|
respectivos edificios; - Zelar pela conservagéo dos equipamentos|
ai instalados; - Executa outras tarefas de apoio elementares de
caractér manual indispensaveis ao funcionamento dos servigos.

-Executa fungbes de caractér geral, - Procede a abertura e
encerramento do Pavilhdo de Feiras e Mercados de Aljezur|
(espago multiusos); - Zela pela conservagdo dos equipamentos e
respecto controlo; - Efectua a limpeza do edificio; - Efectua a
conbranga de taxas dos eventos a realizar no Pavilhdo de Feiras e
Mercados de Aljezur.

Subtotal

MUNICIPIO DE ALEZUR
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Unidade orgénica/centros de competéncia ou de produto/area de
actividades

Actividade/Fungdes

Director de Departamento

Chefe de Divisdo

Técnico Superior

Informatica G2 - N1
Técnico de
Informética G3 - N2|
Coordenador
Técnico
Fiscal Municipal
Especialista
Principal

Assistente Técnico

Encarregado Geral
Operacional

Encarregado

Operacional

Assistente

Operacional

Area de formagao
académica e/ou
profissional

Regime de Contrato

de Trabalho em
Fungdes Publicas

Regime de Contrato
de Trabalho a Terrmo
Certo

RCTFP

RCTFP

o
o
9
=
o

RCTFP | RCTFP

RCTFP

o
3]
=
il
o

RCTFP

RCTI

RCTTC

RCT

Pl
o
9

RCT RCT

RCTI

RCTTC

RCTI

RCTTC

AP

AP

AP

AP

AP

Divisdo de Educagao, Acgéo Social, Cultura e Desporto

“Tratar a informagdo e torna-la acessivel ao usudrio final-|
Catalogar e guardar as informagdes, orientar a sua busca e|
seleccdo-Analisar, ~sintetizar e organizar livros, revistas,
documentos, fotos, filmes e videos;-Gerir sistemas de informagao;
Efectuar difusdo cultural;-Executar a aquisico de material
il afico, controlar o seu © manter I os|

respectivos controlos; - Executar andlise tematica, representagao
descritiva e classificagao dos materiais do acervo.

Licenciatura em
Ciéncias
Documentais ou
Ciéncias da
Informag&o

Preparar informages sobre a area dos transportes escolares e
outros, para decisao superior;-Elaboragao de plano de trasnportes
escolares, em com o por
lei; - Organizar, manter e desenvolver a rede de transportes|
escolares, assegurando a respectiva gestdo; - Assegurar outras
actividades elementares de apoio.

-Elaborar ementas, confeccionar, preparar refeiges, colaborar

nos trabalhos de limpeza e arrumo das loicas e
diverso da cozinha, assim como, na limpeza da cozinha e zonas
anexas;- Realizar outras tarefas de apoio elementar indispensaveis
ao funcionamento do servigo.

-Colaborar com os docentes no acompanhamento dos alunos entre|
e durante as actividades lectivas;- Limpar e arrumar as instalagdes
da escola a sua responsabilidade, zelando pela sua conservagao;-
Controlar 0 acesso de pessoas estranhas as instalagdes dos

- Zelar pela das criangas|
durante os transportes escolares; - Assegurar outras actividades|
elementares de apoio.

Escolaridade
obrigatéria

-Planear e organizar actividades complementares de acgdo|
educativa no ambito do ensino basico, designadamente nos|
dominios de acgdo escolar e de ocupagdo dos tempos livres;-
Propor medidas para corrigir e ou combater as desigualdades e|
contradigdes criadas pelos grupos ou sistemas que influenciam ou
modelam a sociedade;- Realizar estudos que permitem conhecer a
realidade social, nomeadamente nas éreas da salde, do emprego
e da educacdo; - Efectuar o acompanhamento de alunos e|
respectivos agregados familiares que revelem problemas de
insergao social; -realizar outras actividades de caracter geral ou
especializado no dmbito da divisdo.

-Conceber, planear e apoiar a gestdo museolégica do municipio;-|
Propor e desenvolver acgdes de promogao do museu do mar e da
terra da Carrapateira;- Elaboragdo de estudos com vista a
reutilizagdo do patrimonio cultural edificado na area do municipio,
para instalagdo de novos nucleos museolégicos;- Inventariagao,
recolha, tratamento e estudo do patriménio museologico:-|

de outras tarefas de caracter

relacionadas com o sector.

-Executa fungdes administrativas de caracter geral relacionadas|
com a divis&o.

Escolaridade
Obrigatdria

-Fomentar actividades complementares de acgéo educativa pré-|
escolar de ensino basico, designadamente nos dominios da ac¢ao
escolar e da ocupagdo dos tempos livres;-Programar actividades|
de animagdo e ocupagao dos tempos livres e de animagao socio-
cultural:-Apoio a instituicoes de assisténcia social e outras|
existentes na drea do municipio;-Realizagao de outras actividades|
relacionadas com a diviséo.

-Conduzir viaturas ligeiras ou pesadas, manobrando todos os|
sistemas hidraulicos ou mecanicos complementares das mesmas;-
Assegurar o transporte de alunos de e para os estabelecimentos
escolares, de outros passageiros quando autorizado

o das normas legais em

vigor; - efectuar quando necessario operagdes de carga e

descarga; - Efectuar todos os registos relacionados com as|

viaturas e superiormente determinado;-Executar tarefas de apoio
e

pela 40 das viaturas adstritas.

Escolaridade
Obrigatoria e
carta de
condugéo de
autiméveis
pesados de
passageiros

Colaborar na organizagdo dos museus, nos trabalhos de|
conservagdo e limpeza das respectivas pecas; Receber e
acompanhar os visitantes e prestar as devidas 0!

Participar no e 40 das actividades do|
museu; Assegurar as demais fungdes administrativas inerentes ao|
sector, que Ihe sejam distribuidas.

-Promover o desenvolvimento do nivel cultural, nomeadamente:
através de associages e projectos de animagao socio-cultural-
Dinamizagdo de actividades no Espago +;-Programagdo da
agenda cultural do municipio;-Apresentagdo de proposta de|
calendario de exposigdes e outros eventos culturais a realizar
anualmente pelo municipio;-Organizagdo e realizagdo de|
exposicdes, de leituras e palestras e workshops;-Realizagdo de
outras tarefas relacionadas com a diviséo.

12° Ano de
escolaridade ou
experiéncia
profissional
adequada

-Prestar apoio psicoldgico ou psicopedagdgico a alunos do 1°, 2°)
e 3° ciclos do municipio;- Acompanhamento escolar e profissional,
junto das turmas do 9° ano de escolaridade da EBIUI de Aljezur;

do de exames 0 e i de casos

is;-f ip: elou em comas:
escolas do concelho, de seminarios sobre tematicas relevantes no|
ambito da educagdo (psicopedagogia da leitura/escrita e calculo,
dinamicas relacionadas com professor/aluno) e da psicologia do|

- Apoio a projectos educativos;- Identificar as
causas do insucesso escolar e desenvolver iniciativas com vista a
sua minimizag&o;-Executar outras actividades de apoio geral ou
especializado.

MUNICIPIO DE ALEZUR
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Unidade orgénica/centros de competéncia ou de produto/area de
actividades

Actividade/Fungdes

Director de Departamento

Chefe de Divisdo

Técnico Superior

Técnico de
Informética G3 - N2|
Técnico
Principal

Espec

Informatica G2 - N1
Coordenador
Fiscal Municipal

Assistente Técnico

Encarregado Geral
Operacional

Encarregado
Operacional

Assistente
Operacional

Area de formagao
académica e/ou
profissional

Regime de Contrato

de Trabalho em

Fungdes Publicas

Regime de Contrato
de Trabalho a Terrmo
Certo

RCTFP

RCTFP | RCTFP | RCTFP | RCTFP

RCTFP

sl
9}
=
T
o

RCTFP

RCTFP

RCTI

RCTTC

RCTI | RCTI | RCTI | RCTI

RCTI

RCTTC

RCTTC

RCTI

RCTTC

AP

AP

AP

P [AP| P |AP| P |AP| P |AP

AP

P |ap

AP

Divisao de Educagao, Acgéo Social, Cultura e Desporto

-Coordenar o Nucleo Executivo do CLAS/Aljezur;Conselho Local
de Acgao Social de Aljezur; atendimento, visitas domiciliarias e
companhamento de utentes da Acgdo Social;- Elaboragdo de
Relatérios Sociais de individuos e familias;Técnico do Municipio ao
servigo da CPCJ - Comissdo de Protecgdo de Criangas e Jovens
de Aljezur; -Acompanhamento do Cartao Social do Municipio e do
Regulamento de Apoio & Melhoria das Condigdes de Habitagéo de
Municipes Carenciados (realizagdo de visitas domiciliérias); -|
Planeamento, elaboragdo e acompanhamento de
estudos/projectos diversos na area social.

-Proceder & limpeza do pavilhdo municipal ou de outras|

es, quando i i - Executar outras
tarefas de apoio elementares.

Cultiva flores, arvores ou outras plantas, sendo responsavel por
todas as operagbes inerentes & sua conservagdo; - Procede &
limpeza e conservagdo de arruamentos e canteiros; -Executa
outras tarefas de apoio elementares de caractér manual
indispensaveis ao funcionamento dos servigos.

-Assegurar o contacto entre os servicos; - Prestar informagdes
verbais ou telefonicas; - Transportar maquinas, artigos de escritério|
e documentacéo diversa entre gabinetes; - Executar demais|
fungdes administrativas inerentes & divisdo que lhe sejam
distribuidas.

Controlar os disposit de i e desi 40 da dgua,
incluindo a canalizagdo e acessorios, assim como as demais
instalagdes da piscina municipal, assegurando o seu perfeito|
funcionamento e o cumprimento das regras de seguranga e

higiene; Efectuar os registos diarios 4 e

Aspirar o fundo das piscinas e limpar a superficie da dgua e todos|
os detritos sempre que for solicitado e colaborar na limpeza do)
recinto; Providenciar para que, em tempo oportuno, se faca o
reabastecimento dos produtos indispensaveis ao funcionamento
dos sistemas referidos no nimero anterior; Executar outras|
actividades de apoio geral.

Escolaridade
Obrigatdria

-Cumprir e fazer cumprir as normas de higiene e seguranga,
vigiando e zelando pela seguranga dos utentes das piscinas,
prestando socorro a pessoas em dificuldade ou em risco de se
afogarem; - Providenciar, quando necessario, 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 conservagdo, tratamento e|
higiene das piscinas, instalagbes anexas e respectivo|
eequipamento; - Proceder & abertura e encerramento de instalagdes|
desportivas e controlar a utilizagao das mesmas; - Realizar outras
actividades de caracter geral.

D¢ fungdes ao quadro de
atribuido aos servigos de actividades desportivas do Municipio;-
D idades no ambito da izaga itéria a

nivel do desporto;- Prestar apoio aos técnicos superiores de
educagdo fisica e desporto; - Realizar outras tarefas definidas|
superiormente.

12° Ano de
escolaridade ou
experiéncia
profissional
adequada

Concepgdo e Elaboragdo de Projectos Desportivos; -
Desenvolvimento de Actividades Desportivas diversas na piscina
municipal; - Desenvolvimento de outras actividades desportivas a
nivel municipal.

Licenciatura em
Educagéo Fisica
e Desporto

Concepgao e Elaboragdo de Projectos D ivos; - C a
de Actividades Desportivas a Desenvolver no Pavilhdo Desportivo|
e no Concelho; - Desenvolvimento de Actividades Desportivas; -
D

de outras actividades de caracter geral
relacionadas com o desporto, lazer e tempos livres.

Licenciatura em
Educagéo Fisica
e Desporto

Subtotal

Total

37

48

Totais gerais| 206

RCTFP - Contrato de Trabalho em Fungdes Publicas
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

MUNICIPIO DE ALEZUR

Postos de Trabalho que sofreram alteragao

a) Em comisséo de servico a desempenhar cargo dirigente.

Aprovado pelo Orgéo Executivo
06 de Dezembro de 2011

QUADRO DE PESSOAL / 2012

Aprovado pela Assembleia Municipal em

23 de Dezembro de 2011
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