Anexo |

Funcgodes

Identificagao

Carreira

Categoria/Cargo

Funcdes

ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

Assegura a limpeza e conservacao das instalagbes e pavimentos, incluindo remogao de lixos e equiparados; colabora eventualmente nos|
trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservagéo de equipamentos; auxilia a execugdo de cargas e descargas; realiza tarefas de
arrumacéo e distribuicdo; executa outras tarefas simples, ndo especificadas, de caracter manual e exigindo principalmente esforgo fisico e
conhecimentos praticos.

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

Apoio administrativo, logistico e secretariado aos Gabinetes de Apoio & Presidéncia e Vereagéo; apoio administrativo e secretariado & Assembleia
Municipal de Obidos; apoio administrativo e secretariado ao Gabinete Juridico.

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

Apoio administrativo ao gabinete do Vereador Pedro Félix: encaminhamento das chamadas telefénicas; execugéo de oficios, e-mails e fax, com
base em informacéo fornecida superiormente; encaminhamento dos documentos apds decis@o superior; atendimento ao publico; marcagdo e
preparagdo de reunides e arquivo e gestdo documental. Executar e organizar projetos de arquitetura, relativos a area de desenho, segundo normas|
técnicas especificas, de acordo com o que é fornecido por técnicos superiores; elaboracdo de mapas tematicos diversos para apoio & decisao;
calculo de areas de diversos projetos; colaboragdo na elaboragdo de trabalhos realizados pelo SIG, através do levantamento de campo,
manipulagdo de cartografia e introducao de dados alfanuméricos em base de dados.

ASSISTENTE
TECNICO

COORDENADOR
TECNICO

Organizar os processos e proceder & emissao de contratos de consumo de dgua e executar todas as alteragbes aos registos dos consumidores;
efetuar o atendimento publico bem como o controlo e andlise das reclamagdes escritas e orais; manter atualizado o arquivo geral dos servi¢os e
proceder ao tratamento e divulgacao dos dados estatisticos; proceder a liquidagéo dos valores cobrados pelos bancos, CTT, multibanco e outros|
agentes e efetuar o processamento das respetivas receitas eventuais; proceder a rece¢éo, tratamento e arquivo dos diferentes dados a serem
introduzidos nos ficheiros; executar todas as a¢es que concorram para o bom desenvolvimento e funcionamento da rotina da dgua; preparar €|
controlar o sistema de cobranga por transferéncia bancéria; proceder a cobranga da faturagao de 4gua e promover a prestagao, controlo e emissao|
de certiddes de divida e das respetivas listagens; gerir o ficheiro de pardmetros de rotina de &guas; proceder ao controlo das liquidagdes €|
cobrangas efetuadas; promover a rececao e liquidagéo dos processos de ramais domicilidrios de dgua e acompanhar o seu desenvolvimento;,
promover a liquidagéo das reparacdes de danos causados na rede de abastecimento de 4gua e esgotos por particulares; proceder ao tratamento]
técnico-administrativo de pedidos de ramais, limpeza de fossas e vistorias aos ramais de esgoto; executar todas as agbes administrativas
relacionadas com o servico prestado ao municipe/utilizador quanto a saneamento e respetivas liquidagdes dos servigcos executados; efetuar a|
pesquisa e gerir os elementos necessarios ao registo de novos consumidores; proceder ao tratamento e controlo dos pedidos de pagamentos em
prestacdes relativos a débitos de &guas e esgotos; cooperar com outros servigos na resolugdo de problemas concernentes ao abastecimento de
4guas e a drenagem de esgotos; atendimento e registo dos valores de leitura fornecidos pelos consumidores por via telefonica ou por postal de|
autoleitura; preparagéo, correcdo e encaminhamento do servico dos leitores para os diferentes setores e controlo da respetiva realizagao;
manutencéo e atualizagéo do ficheiro dos locais de consumo; codificagdo, classificagdo e controlo das zonas de cobranga e sua esquematizagéol
para o servico externo; promover a realizac@o das leituras de consumo; preparar, analisar e introduzir o sistema de leituras; preparar a emisséo|
dos suportes informaticos que permitem efetuar a emisséo da fatura/recibo; assegurar a abertura e interrupcdo de fornecimento de &gua, bem
como efetuar as baixas oficiosas dos contadores de abastecimento de dgua; assegurar 0 movimento de contadores incluindo a sua montagem,
substituic@o, reparacao e afericao; efetuar a andlise e preparagéo de propostas, com vista @ melhoria do servigo externo; zelar pelo cumprimento
de regulamentos, posturas e demais normas em vigor no ambito da fiscalizagao de leitura de contadores de consumo; detetar e participar as|
fraudes de consumo de &gua; proceder & informagao e verificagdo do fundamento das reclamagdes dos consumidores; informar sobre factos ou
situacdes andmalas de consumos; elaborar relatdrios da atividade da sua area.

TEC SUPERIOR

TEC SUPERIOR

Intervém em duas areas principais: saude e bem-estar animal; satde publica veterindria e higiene e seguranca alimentar.

SAUDE E BEM-ESTAR ANIMAL

Animais de Companhia: Dire¢do e coordenagdo técnica do Canil-gatil Municipal; promover a adogéo de animais abandonados; execugéo das
medidas de profilaxia médica sanitaria, preconizadas na legislacio em vigor (campanhas de vacinagao antirrabica e identificacio eletrénica);
avaliagao das condicdes de alojamento e de bem-estar dos animais de companhia; notificagdes para sequestros sanitarios de animais agressores
de pessoas e animais; controlo e fiscalizagdo nas diferentes matérias aplicaveis nesta matéria, no ambito da legislagdo aplicavel; licenciamento e|
controlo de estabelecimentos comerciais para venda de animais e de alimentos para animais, bem como de qualquer alojamento/hospedagens de|
animais de companhia e dos Centros de Atendimento Médico Veterinarios.

Animais de Espécies Pecudrias: emissdo de pareceres técnicos sobre licenciamento e bem-estar animal de espécies pecudrias (suinos, bovinos,
ovinos, caprinos); emissao de pareceres técnicos sobre licenciamento de veiculos de transporte de animais vivos.

AREA DA SAUDE PUBLICA VETERINARIA E HIGIENE E SEGURANGA ALIMENTAR

Emissao de parecer técnico, para efeitos de licenciamento de Estabelecimentos Comerciais (grossistas e retalhistas) de géneros alimenticios de|
origem animal, integrando a respetiva comiss@o de vistorias. Nos estabelecimentos onde se transformam, preparam, ou manipulam produtos|
alimentares de origem animal (Estabelecimentos comerciais, restauragéo, feiras e mercados municipais, cantinas publicas e privadas, industria dof
tipo 4, venda ambulante, entre outros): controlo e inspe¢ao sanitaria dos produtos alimentares de origem animal; controlo e inspe¢éo da higiene
geral dos alimentos; controlo da rotulagem geral dos géneros alimenticios; controlo da rotulagem dos géneros alimenticios com denominagdes de|
origem protegidas; controlo da rotulagem especifica da carne de bovino, quanto & origem; controlo da rotulagem quanto & origem do pescado e dos|
produtos da pesca.

Outras fungdes do Médico Veterinario

Inspecao higio-sanitaria de alimentos e dos locais de manipulacdo de alimentos em Escolas do Ensino Pré-Escolar e Basico; inspecdo higio-|
sanitéria dos alimentos e dos locais de manipulagéo de alimentos em Cantinas, publicas e privadas; inspe¢éo Sanitaria de Abate de Animais para|
efeitos de Autoconsumo; inspecéo higio-sanitaria de Abate de Animais em “Montarias” e de ‘Pegas de Caga Selvagem” (maiores e menores);
elaborar comunicagdes internas e externas, referentes a este setor; colaborar nas atividades desenvolvidas pelo Ministério de Agricultura e
Desenvolvimento Rural / Diregdo Geral de Veterindria, cooperar com entidades publicas e privadas; programar, desenvolver, executar e coordenar|
agdes de sensibilizagao, educagéo e civismo relativo & satde e bem-estar animal, satde publica veterindria e da higiene e seguranca alimentar.

TECNICO
SUPERIOR

TECNICO
SUPERIOR

Realiza agdes de sensibilizagdo para a propriedade intelectual, transferéncia de tecnologia, inovagao e empreendedorismo; apoio na realizagdo de
candidaturas a concursos de ideias de negécio organizados; apoio na realizagdo de planos de negécio de base tecnolégica desenvolvidos; apoio
na realizacdo de planos de negdcio (ndo de base tecnoldgico) desenvolvidos; apoio na realizagao de candidaturas de planos de negécio ou|
propostas de valor submetidas a concursos regionais, nacionais ou internacionais de empreendedorismo; apoio na constituicdo de empresas;

apoio na instalacdo de empresas nos espacos disponiveis.




ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

Consulta didria da previsdo meteoroldgica e devido encaminhamento se necessario, via ‘SMS” ou correio eletronico para os devidos
departamentos e/ou individualidades. Testes radio, via radio UHF-FM com o CDOS - Leiria, GNR, BVO e Policia Maritima, com o objetivo de|
garantir a eficacia do equipamento radio. Formagéo aos professores de todo o Concelho e a diversos colaboradores do Municipio no que diz
respeito ao uso de extintores e modos de atuagéo face a extingao inicial de focos de incéndio. Responsabilidade na coordenagéo, da manutengéo]
e conservagao da sinalizagéo semaférica existente no Concelho. Coordenagao das revisées e manuteng@o dos extintores, pertenca da CMO
(escolas, estagdes elevatdrias, edificios Camararios, entre outros). Vistorias sempre que solicitado, com a respetiva Comisséo de Vistorias, a|
estabelecimentos de restauragdo e bebidas e outros. Vistoria aos locais para a realizagdo de queimas com vista a avaliar as condi¢des de
seguranca, aos locais requeridos pelos Municipes, juntamente com elementos dos Bombeiros. Representagéo do Sr. Presidente da Camara, na|
sua auséncia e/ou impossibilidade, nas mais variadas situagdes. Agdes de sensibilizagdo nos ATL's e 22 e 3* Ciclos do ensino basico,
relativamente a medidas de autoprotecéo e prevengao rodovidrias e do programa “Melhor Idade”. Informagéo diversa a Municipes e outros, que Se|
desloquem a este Servigo, sobre queimadas, queima de sobrantes, licenciamento de fogo-de-artificio, cheias inundagdes, etc., referindo medidas|
de autoprotecdo. Emissdo de pareceres para a realizagéo de lancamento de material pirotécnico. Patrulhas periédicas pelo concelho, a fim de|
detetar eventuais situagdes de risco. Reunibes periédicas com os agentes de Protecdo Civil existentes no Concelho, com o intuito de agilizar,
procedimentos a fim de prestar melhor servico a populagdo e deslocagao para o teatro de operages, a qualquer hora, quando solicitado pelos|
Bombeiros (Comando), GNR (Comando), Delegada de Saude, Comandante do Porto de Peniche e Comandante Operacional Distrital.
Elaboragéo/colaboragéo e atualizagdo/revisdo do Plano Municipal de Operagbes de Emergéncia e Planos de emergéncia para os eventos e|
escolas. Levantamento e analise de caminhos e linhas de dgua do Concelho e acompanhamento do trabalho de estabilizacao das arribas na zona
costeira. Todo o trabalho administrativo do Gabinete de Protecéo Civil.

DIRIGENTE
INTERMEDIO DE
32GRAU

Assegura a qualidade técnica do trabalho produzido na Subdivisdo, garantindo o cumprimento dos prazos adequados a eficaz prestagéo do servigol
tendo em conta a satisfagéo do interesse dos destinatdrios; efetua 0 acompanhamento profissional no local de trabalho, apoiando e motivando os
trabalhadores e proporcionando-lhes os adequados conhecimentos e aptiddes profissionais necessarios ao exercicio do respetivo posto de
trabalho, bem como os procedimentos mais adequados ao incremento da qualidade do servigo a prestar; procede de forma objetiva a avaliagao dof
mérito dos trabalhadores, em fungdo dos resultados individuais e de grupo e & forma como cada um se empenha na prossecucao dos objetivos €|
no espirito de equipa; identifica as necessidades de formagéo especifica dos trabalhadores da respetiva Subdivisdo e propde a frequéncia das|
acdes de formacdo consideradas adequadas ao suprimento das referidas necessidades, sem prejuizo do direito a autoformagéo; procede aof
controlo efetivo da assiduidade, pontualidade e cumprimento do periodo normal de trabalho por parte dos trabalhadores da Subdivis&o.

ASSISTENTE
OPERACIONAL

ENCARREGADO
OPERACIONAL

Coordena a gestdo do parque de maquinas e viaturas automéveis, procedendo & sua distribuicdo, afetagdo e controlo, de acordo com as
necessidades dos diversos servicos municipais; supervisiona e orienta a atividade dos funcionarios afetos a drea dos transportes; assegura a|
conservagao e manutengdo dos varios veiculos e maquinas que integram o parque; é responsavel pelo cumprimento do regulamento interno e|
pelos bens e equipamentos adstritos a sua area, em fungéo dos principios estabelecidos pela organizagdo a que pertence; pode assegurar a|
gestéo corrente do pessoal, designadamente verificando as caréncias em recursos humanos, anotando as suas faltas.

ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

Conduz autocarros para transporte de passageiros, tendo em atencéo a comodidade e seguranca das pessoas; assegura-se de que todos os
passageiros que transporta estao credenciados para o efeito; por vezes colabora na carga e descarga de bagagens; no final de cada dia procede 3|
arrumacéo da viatura em local destinado para esse efeito; recebe diariamente, no setor de transportes, o servigo para o dia seguinte, que, para
além da rotina habitual (normalmente cada motorista faz um trajeto delimitado em horarios definidos), pode, em funcao das necessidades pontuais
surgidas, compreender deslocacdes ou qualquer outro tipo de tarefas ndo previstas no programa didrio regular incluindo a condugao de outros|
veiculos que se encontre habilitado para o fazer; assegura o bom estado de funcionamento do veiculo, procedendo a sua limpeza e zelando pela
sua manutencdo e lubrificacdo; abastece a viatura de combustivel, possuindo para o efeito um livro de requisicdes, cujo original preenche €|
entregue no posto de abastecimento; procede a pequenas reparages, tomando, em caso de avarias maiores ou acidentes, as providéncias
necessdrias com vista a regularizacdo dessas situacdes; para esse efeito apresenta uma participagdo da ocorréncia nos setores dos transportes;
acompanha posteriormente junto das oficinas os trabalhos de reparagdo a efetuar; preenche e entrega diariamente no setor de transportes o
boletim didrio de viatura, mencionando o tipo de servico, quilémetros efetuados e combustivel introduzido.

ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

Conduz maquinas pesadas de movimentagéo de terras ou gruas ou veiculos destinados a limpeza urbana ou recolha de lixo, manobrando também
sistemas hidraulicos ou mecénicos complementares das viaturas; zela pela conservagéo e limpeza das viaturas; verifica diariamente os niveis de|
6leo e dgua e comunica as ocorréncias normais detetadas nas viaturas; pode conduzir outras viaturas ligeiras ou pesadas.

ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

Aparelha pedra em grosso; executa alvenaria de pedra, tijolo ou blocos de cimento, podendo também fazer o respetivo reboco; procede aof
assentamento de manilhas, tubos e cantarias; executa muros e estruturas simples, com ou sem armaduras, podendo também encarregar-se de|
montagem de armaduras muito simples; executa outros trabalhos similares ou complementares dos desctitos: instrui ou supervisiona no trabalhol
dos aprendizes ou serventes que lhe estejam afetos.

ASSISTENTE
TECNICO

COORDENADOR
TECNICO

Elaboracéo de processos conducentes a Ajustes Diretos (oficios convite, Caderno de Encargos e Programa de Concurso, recegéo das propostas e|
andlise dos documentos solicitados na inexisténcia de Juri, notificacdo da adjudicagdo ao concorrente vencedor e aos restantes, controlo e
conferéncia das respetivas faturas e arquivo de toda a documentagéo inerente aos processos); elaboragdo de processos conducentes ao
lancamento de Concursos Publicos (Elaboracdo de Andncio e remessa para publicagdo do mesmo a Imprensa Nacional, Caderno de Encargos,
remessa aos concorrentes dos Relatérios Preliminares e Finais, notificagéo para audiéncia prévia e posteriormente da adjudicacao definitiva aos|
concorrentes, notificacdo ao concorrente da remessa de documentos com vista a elaboragdo do respetivo contrato, organizacéo do processo para|
apreciacao do Tribunal de Contas, quando exigido, controlo e conferéncia de faturas, arquivo e organizagao da pasta da obra, nomeadamente nof
que se refere aos prazos, e verificacdo de documentagdo); elaboracéo de processos conducentes & realizagdo de Trabalhos a Mais e a Menos;
elaboragdo de processos conducentes & realizagdo de Ajustes Diretos (Proposta com vista a escolha de procedimento prévio; oficio convite,
Caderno de Encargos, Rececédo e Andlise das Propostas (na inexisténcia de Juri), relatdrio preliminar, audiéncia prévia, relatério final, notificacaol
da adjudicacéo e solicitacéo de envio de documentos para elaboragéo do contrato escrito, controlo e conferéncia de faturas, arquivo e organizagéo
da pasta do procedimento; elaboragao de processos conducentes aos Concursos Publicos (Elaboragao de Anlincio e remessa para publicagdo do|
mesmo & Imprensa Nacional, Caderno de Encargos, remessa aos concorrentes dos Relatdrios Preliminares e Finais, notificacdo para audiéncial
prévia e posteriormente a adjudicacdo definitiva aos concorrentes, notificacio ao concorrente da remessa de documentos com vista & elaboragéo]
do respetivo contrato, organizagdo do processo para apreciagao do Tribunal de Contas, quando exigido, controlo e conferéncia de faturas, arquivo
€ organizacdo da pasta da obra, nomeadamente no que se refere aos prazos, e verificagao de documentacéo).

TEC SUPERIOR

TEC SUPERIOR

Elaboragéo dos documentos previsionais, dos documentos de prestagdo de contas, controlo e andlise da execugo orcamental da receita e da|
despesa, controlo do cumprimento dos limites legais do endividamento e das despesas com o pessoal. Elaboragéo e coordenacéo da gestéo dos|
processos de candidatura a fundos comunitérios e outros, elaboragéo dos planos de pagamentos mensais e controlo da divida a terceiros de curto]
prazo e apoio técnico aos servicos da drea financeira. Reporte da situagéo financeira trimestral ao executivo.

TEC SUPERIOR

TEC SUPERIOR

Elaboragéo dos documentos previsionais; elaboragdo dos documentos de prestagdo de contas; elaboragéo dos planos de pagamentos mensais;
elaboragdo de modificagBes orcamentais; apoio técnico aos servicos da area financeira; andlise da capacidade financeira dos empreiteiros;
reconciliagéo das aplicagdes: - POCAL/ARMAZENS e POCAL/PATRIMONIO; elaboragéo dos acréscimos e diferimentos; conferéncias mensais;
apuramento e envio do IVA mensal e do IVA anual; envio de dados obrigatérios para as diversas entidades: - DGO (Domus), DGAL (Sipocal),
SIAL, ANMP, Sociedade Societarias e ndo Societarias; envio de estatisticas; estudo da Implementagao da contabilidade de custos.




ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

Assegura a limpeza e conservagéo das instalagdes e pavimentos, incluindo remogéo de lixos e equiparados; colabora nos trabalhos auxiliares de
montagem, desmontagem e conservagdo de equipamentos; realiza tarefas de arrumacéo e distribuicao; executa outras tarefas simples, néo|
especificadas, de caracter manual e exigindo principalmente esforco fisico e conhecimentos praticos.

Colabora na construgao, remodelacdo, manutencéo e conservagdo dos espacos verdes e outros espagos, nomeadamente plantagées, podas e
limpezas, tratamentos fitossanitarios e regas, assim como a reprodugao de plantas de exterior.

Conduz veiculos destinados & limpeza urbana ou recolha de lixo e limpeza de praias, manobrando também sistemas hidréulicos ou mecanicos
complementares das viaturas; zela pela conservagdo e limpeza das viaturas; verifica diariamente os niveis de dleo e dgua e comunica as|
ocorréncias normais detetadas nas viaturas; conduz veiculos de elevada tonelagem incluindo veiculos articulados, manobra tratores com ou sem
atrelado e ou maquinas agricolas motorizadas; recebe diariamente ordens sobre o servigo especifico a desempenhar, que predominantemente
compreende o transporte de materiais para as obras em curso, podendo, em alguns casos, executar outro tipo de tarefas; colabora, quando
necessario, nas operacgdes de carga e descarga; conduz, eventualmente, viaturas ligeiras.

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

Arquivo, organizacdo de documentacéo, correspondéncia e legislagdo do servico, processamento informatico dos pedidos de pagamento de
projetos financiados e respetivos envios (atualizagdo no mapa dos pedidos de pagamentos por receber e empreitadas), atualizacédo do mapa de
empréstimos, colaboragdo na elaboragdo das candidaturas, atualizacdo do Mapa de factoring, insercdo do plano de pagamentos na aplicacao dof

POCAL e sua atualizagdo, conferéncia dos extratos dos fornecedores, atualizacéo do ponto de situacéo das candidaturas e elaboracao de oficios.

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

Apuramento de valores e passagem de declaragdes do I|R.S. dos prestadores de servico (rendimento de trabalhol
independente/dependente/pensdes/prediais etc.), bem como envio para o correio através de oficio e elaboragdo das declaragdes anuais (I.R.S.,
Mapa Recapitulativo de Fornecedores/clientes, I.V.A., imposto de Selo e Participagdes Financeiras), para entrega ao Estado. Elaborar documentos
relativos a prestagéo de contas, emitir Ordens de Pagamento diversas, bem como elaboragéo das respetivas guias manuais (entrega de valores
entrados, que ndo fazem parte da receita da C.M.O., ao Estado e Outras Entidades); preencher a caderneta de pagamentos por transferéncia
bancéria e enviar ficheiros para a tesouraria juntamente com as Ordens de Pagamento; emissédo de cheques das respetivas Ordens de
Pagamento; controle da divida de terceiros tendo por base a consulta eletrénica dos sites das Financas e Instituto de Gestdo Financeira daj
Seguranga Social, entre outros (todos consultam) e atendimento ao pubico e telefénico.

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

Registar o expediente entrado (registo, digitalizacdo e reencaminhamento), elaborar processos de execugdo fiscal, atendimento em front-office €|
telefénico, emissdo de guias de receita provenientes dos programas do CIS e de outros servicos e emissdo de relagdo semestral de
concessao/revalidacdo de cartdes de vendedor ambulante.
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ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

Conferir e cabimentar as propostas de cabimento, requisi¢des e faturas; elaborar propostas de cabimento/estornos de processos ndo iniciados na
SAE, (aquisicoes de terrenos, subsidios diversos, protocolos de delegacéo de competéncias nas Juntas de Freguesia, fundos de maneio, etc.);
emitir Ordens de Pagamento diversas, bem como elaboragéo das respetivas guias manuais (entrega de valores entrados, que ndo fazem parte da
receita da C.M.O., ao Estado e Outras Entidades); emissao de cheques das respetivas Ordens de Pagamento; constituicao dos fundos de maneio]
no inicio de cada ano, reconstituicdo mensal contra a entrega dos documentos justificativos das despesas efetuadas e reposicao no final do ano;
emissdo de guias de receita Orcamental e Operagdes de Tesouraria; organizagdo dos processos de pagamento de apoios financeiros em
execucdo de deliberacbes da Camara e Assembleia Municipal e atendimento ao pubico e telefénico.
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ASSISTENTE
TECNICO

COORDENADOR
TECNICO

Organizar e promover o controlo de execugdo das atividades a cargo da mesma; promover a execucdo das tarefas especificas e elaborar]
informagdes ou pareceres na drea dos recursos humanos e elaborar as estatisticas necessérias a respetiva gestéo; fazer executar as deliberagdes|
camararias ou decisGes do Presidente da Camara, no tocante a recursos humanos e, designadamente, quanto a instrumentos de mobilidade,
nomeagao, louvor, disciplina, aposentagéo, exoneragao e reclassificagéo profissional, assegurando o desenvolvimento dos respetivos processos;
organizar e acompanhar o processo de notacao e classificagdo de servico dos trabalhadores da autarquia; promover a recegdo e encaminhamento
de assuntos apresentados pelo publico, trabalhadores e pela estrutura sindical; promover o processamento de vencimentos, abonos, prestacdes|
complementares e de outras remuneragdes de igual cariz, elaborar os mapas e relagdes dos correspondentes descontos, fornecendo-os a DAF|
dentro dos prazos legais; fazer cumprir as obrigagdes fiscais a que os trabalhadores estdo sujeitos, de acordo com as normas em vigor |
diretamente relacionadas com a area de pessoal; fornecer os elementos necessarios a elaboragéo de estudos que permitam a andlise e gestao
correta dos recursos humanos e a execugao do balango social; promover a elaboracao de listas de antiguidade e de mudanca de escalo e
proceder & sua afixagdo; promover o desenvolvimento dos processos de recrutamento, de selecdo, promocao, transferéncia, requisicéo,
destacamento, aposentacdo e exoneragdo de pessoal; promover os procedimentos administrativos e informaticos necessarios & organizacéo e|
atualizagdo do cadastro e movimento de pessoal; promover o acolhimento, integracéo e o atendimento do pessoal e do publico, em matéria de
recursos humanos; preparar a elaboragao de contratos de pessoal a termo certo, administrativos de provimento, prestacdes de servigos e estagios|
profissionais - Medida 1.4 (CCDRLVT); zelar pelo cumprimento dos regulamentos municipais em matéria de pessoal, e, particularmente, doj
Regulamento de Assiduidade e Pontualidade, procedendo a verificacéo de faltas e licengas por doenca e assegurar o expediente respeitante a|
juntas médicas; promover os procedimentos relativos a organizagdo e alteragao dos quadros de pessoal dos diferentes servicos municipais e
respetivas carreiras e coligir os elementos necessarios a previsdo orcamental das despesas com pessoal a fornecer a DAF/GGFCI; prestar,
sempre que solicitado, 0 apoio administrativo que se mostre necessario a0 andamento de processos de inquérito e disciplina.

22

COMANDANTE
OPERACIONAL
MUNICIPAL

Acompanha as operagdes de protecéo e socorro que ocorram na area do Concelho, promove a elaboragéo dos planos de intervencéo com vista 4
articulagdo de meios face a cendrios previsiveis, dd parecer sobre o material adequado & intervengao operacional no respetivo Municipio, assume
a coordenacéo das operagbes de socorro de dmbito municipal nas situagdes previstas no plano de emergéncia municipal, bem como, quando a
dimens&o do sinistro requeira 0 emprego de meios de mais de um corpo de bombeiros.
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ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

Conduz veiculos de elevada tonelagem, manobra tratores com ou sem atrelado e ou maquinas agricolas motorizadas; recebe diariamente ordens
sobre o servigo especifico a desempenhar, que predominantemente compreende o transporte de materiais para as obras em curso, podendo, em|
alguns casos, executar outro tipo de tarefas; examina o veiculo antes, durante e apés o trajeto, providenciando a colocagéo da cobertura de
protecdo sobre os materiais e arrumando a carga para prevencéo de eventuais danos; aciona 0s mecanismos necessarios para a descarga de|
materiais; assegura a conservagdo e manutencao do veiculo, cuidando da sua limpeza, afinagéo e lubrificacéo; abastece a viatura de combustivel,
possuindo para o efeito um livro de requisigdes, cujo original preenche e entrega no posto de abastecimento; executa pequenas reparagdes,
tomando, em caso de avarias maiores ou acidentes, as providéncias necessarias com vista a regularizagdo dessas situagdes; para esse efeitol
apresenta uma participag@o da ocorréncia no sector de transportes; preenche e entrega diariamente no sector de transportes o boletim didrio da
viatura, mencionando o tipo de servico, quildmetros efetuados e combustivel introduzido; colabora, quando necessério, nas operagdes de carga e
descarga; conduz, eventualmente, viaturas ligeiras.
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ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

Construgao, remodelacéo e manutenc&o dos espagos verdes, parques e jardins municipais; manutengéo e a conservagéo dos espagos verdes,
nomeadamente plantagdes, podas e limpezas, tratamentos fitossanitarios e regas; desenvolvimento de trabalhos nos espagos verdes publicos,
vias, ciclovias, rotundas, ecopistas, parques infantis e éreas verdes em loteamentos e urbanizagdes e manutengdo do relvado do Complexol
Desportivo de Obidos e do viveiro municipal de arvores, assim como a reproducéo de plantas de exterior.

25

TEC SUPERIOR

TEC SUPERIOR

Coordenagdo das equipas de jardinagem do Complexo Desportivo, do Centro Histérico e das Freguesias e Arrabaldes, incluindo of
acompanhamento de execugdes efetuadas por empresas externas nos espagos municipais: promogdo da construgdo, remodelagdo e manutencaol
dos espagos verdes, parques e jardins municipais; assegurar a manutengéo e a conservagao dos espagos verdes, nomeadamente plantagoes,
podas e limpezas, tratamentos fitossanitarios e regas assim como a gestdo de maquinas e equipamentos das equipas; promocdo de novos|
espacos verdes publicos, vias, ciclovias, rotundas, ecopistas e parques infantis e gestdo de reas verdes em loteamentos e urbanizagdes; gestao,
conservagao, manutencdo e funcionamento do relvado do Complexo Desportivo de Obidos e do viveiro municipal de arvores, assim como a
reprodugdo de plantas de exterior. No &mbito da SILVICULTURA, gestdo do Gabinete Florestal do Municipio de Obidos: implementagéo e gestao|
do Gabinete Técnico Florestal, tendo como principal tarefa a atualizacdo e implementacéo do Plano Municipal de Defesa da Floresta contral
Incéndios e o Plano Operacional Municipal; programagéao, desenvolvimento, execugéo e coordenagéo agdes de sensibilizagao e educagéo florestal
orientada para a utilizagao de espécies autdctones; emissdo de pareceres sobre acdes de florestacéo, reflorestacdo e alteracdes do relevo;,
assegurar em consonancia com outros servicos municipais, 0 cumprimento do Plano Diretor Municipal no que diz respeito as componentes
florestais.
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ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

Executa canalizagdes em edificios, instalagbes industriais e outros locais, destinados ao transporte de dgua ou esgotos; executa redes de|
distribuicdo de 4gua e respetivos ramais de ligacdo, assentando tubagens e acessdrios necessarios; executa outros trabalhos similares oul
complementares dos descritos incluindo a limpeza dos locais intervencionados, desde que existam condi¢des para o fazer; instrui e supervisiona|
no trabalho dos aprendizes que lhe estejam afetos.

27

TEC SUPERIOR

TEC SUPERIOR

Criacdo, execucdo e conferéncia de trabalhos graficos institucionais de caracter informativo e promocional, com adaptacdes especificas para
aplicagdo em suportes de divulgacao diversos, particularmente animagdes gréficas com destino a videos institucionais; edi¢do de video, pds-
produgdo grafica das pecas e exportagdo para os diferentes canais de divulgagdo do Municipio — multiplos formatos para a internet, cooperative
tv, criagdo gréfica de menus e interatividade para DVD (dvd authoring ).

28

ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

Recobre e conserta superficies, tais como leitos de estrada, pavimentos de pontes, nelas espalhando asfalto liquido ou massas betuminosas,
mediante pulverizados ou uma pd; examina se o piso, depois de empedrado e cilindrado, foi submetido a adequada lavagem com agulheta; aquece
em caldeiras apropriadas os biddes de betuminoso com o magarico ou com lenha, verificando no termémetro a temperatura adequada; procede a
uma rega de colagem com este liquido, servindo-se de uma mangueira dotada de pulverizador; espalha e alisa as massas betuminosas até
determinados pontos de referéncia, utilizando uma pa e um rodo; orienta, dando instrugdes, na manobra da caldeira e sua movimentagéo; deteta,
apos esta primeira rega no terreno, possiveis irregularidades, procedendo a sua reparagéo; aplica uma nova rega de asfalto a esta camada de
massas, depois de adequada cilindragem; espalha, por panejamento, p6 de pedra (fila) sobre o revestimento utilizado; por vezes procede a
reparacdo de pavimentos realizando as tarefas indicadas; diligencia a manutengéo, conservagdo e limpeza da caldeira e da mangueira,
providenciando a reparacéo de eventuais avarias; nas épocas em que nao desenvolve fungdes especificas de asfaltador, nomeadamente noj
Inverno, desempenha atividades normais de um cantoneiro de estradas.
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ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

Efetua a vistoria dos equipamentos de bombagem, procedendo & sua manutencéo; efetua a contagem didria de dgua bombada; procede a limpeza|
dos filtros de acordo com as normas técnicas aconselhadas; efetua a contagem do consumo de energia elétrica, elaborando o respetivo mapa;
informa o superior hierarquico de qualquer anomalia verificada. Efetua andlises periddicas da &gua; verifica o grau de cloragem e outros aspetos|
fisico-quimicos da mesma; verifica periodicamente o estado dos equipamentos que efetuam o tratamento de &gua; procede a limpeza dos filtros de
acordo com as normas técnicas aconselhadas; verifica as condi¢des gerais de higiene da estagdo; informa o superior hierdrquico das anomalias
verificadas. Verifica o bom funcionamento do equipamento eletromecanico; inspeciona o estado das grelhas de entrada de agua residual. Verifica
as condi¢des gerais do processo de sedimentagéo, procedendo a limpeza dos sedimentos quando necessério; verifica o grau de acidez das lamas,
procedendo sempre que necessario as corregdes que as normas técnicas aconselham; acompanha com o necessario cuidado o processo de
secagem das lamas; periodicamente retira amostras da dgua depurada, a fim de se conhecer o grau de pureza. Procedem & limpeza dos locais|
intervencionados sempre que existam condicées para o fazer.
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ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

Lé em contadores nas casas dos consumidores 0s nimeros relativos aos gastos de dguas, anota-os em livros apropriados e recebe as verbas
constantes dos recibos correspondentes aos gastos anteriores.

31

TEC SUPERIOR

TEC SUPERIOR

Assegura 0 cumprimento e reporte da informagao financeira nos termos da Lei dos Compromissos e Pagamentos em Atraso, nomeadamente
calculo dos Fundos Disponiveis e controlo dos Pagamentos em Atraso; elabora os mapas mensais e trimestrais para reporte @ DGAL; presta a|
informagao financeira solicitada por outras entidades, nomeadamente IGF, Tribunal de Contas, DGO; elabora Planos de Pagamentos; constituicéo]
e reposicdo mensal dos fundos de maneio; procede & restituicdo de valores de caugdo de empreitadas e fornecimentos de bens e servicos e faz of
acompanhamento do PAEL.
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ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

Recebe, armazena e fornece, contra requisicdo, matérias-primas, ferramentas, acessérios e materiais diversos; escritura as entradas e saidas dos|
materiais em fichas proprias; determina os saldos e regista-os e envia periodicamente aos servicos competentes toda a documentagao necessaria|
a contabilizagdo das operagdes subsequentes; zela pelas boas condicdes de armazenagem dos materiais e arruma-os e retira-os para
fornecimento.
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ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

Constrdi e aplica na oficina estruturas metalicas ligeiras para diversos tipos de obras; interpreta desenhos e outras especificagdes técnicas; repara
e conserva varios tipos de maquinas motores e outros conjuntos mecanicos; executa a ligacdo de pecas ou partes metélicas por meio de
soldadura e utilizando um ferro de soldar.

ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

Deteta as avarias mecanicas; repara, afina, monta e desmonta os érgaos de viaturas ligeiras e pesadas a gasolina e a diesel, bem como outros
equipamentos motorizados ou n&o; executa outros trabalhos de mecanica geral; afina, ensaia e conduz em experiéncia as viaturas reparadas; faz
a manutencéo e o controlo de mquinas e motores.
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ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

Procede & limpeza do cemitério, através do arranjo geral do cemitério incluindo a caiagdo; cuida das campas perpétuas e temporarias e procede 3|
inumacao, exoneragao e transladacao.

36

ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

Executa trabalhos em eucalipto, pinheiro, castanho, tola e cAmbula, através dos moldes que Ihe sdo apresentados; analisa o desenho que lhe §|
fornecido ou procede ele proprio ao esbogo do mesmo, risca a madeira de acordo com as medidas; serra e topia as pecas, desengrossando-as,
lixa e cola material, ajustando as pecas numa prensa; assenta, monta e acaba os limpos nas obras, tais como portas, rodapés, janelas, caixilhos,
escadas, divisérias em madeira, armagdes de talhados e lambris; procede a transformagdes das pegas, a partir de uma estrutura velha para uma
nova, e repara-as.
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ASSISTENTE
OPERACIONAL

ENCARREGADO
OPERACIONAL

Coordena e supervisiona as tarefas do pessoal que estd sob a sua dependéncia hierarquica, competindo-lhe, predominantemente: orientar,
coordenar e supervisionar o trabalho do pessoal auxiliar de Ac&o educativa; colaborar com os drgaos de administracéo e gestéo na distribuicao de|
servico por aquele pessoal; controlar a assiduidade do pessoal a seu cargo e elaborar o plano de férias a submeter a aprovacéo dos érgéos de|
administracdo e gestdo; atender e apreciar reclamagées ou sugestdes sobre o servio prestado, propondo solugdes; comunicar infragdes
disciplinares ao pessoal a seu cargo; requisitar ao armazém e fornecer material de limpeza, de primeiros socorros e de uso corrente nas aulas;
comunicar estragos ou extravios de material e equipamento; afixar e divulgar convocatdrias, avisos, ordens de servigo, pautas, horérios; levantar,
autos de noticia ao pessoal auxiliar de Acdo educativa relativos a infragdes disciplinares verificadas.

38

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

Funcdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de

complexidade, nas areas de atuacdo comuns e instrumentais e nos vérios dominios de atuacéo dos drgéos e servigos.
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ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

Monitora do Espaco Internet. Concecao e producgéo de design grafico, multimédia e publicidade. Produgéo de contetidos para a Web.

4

ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

Executa o trabalho de atendimento ao publico, quer no que concerne ao empréstimo domicilidrio das diversas obras literarias existentes na|
Biblioteca, quer na disponibilizagdo de determinados servigos que este espaco oferece & populagao em geral (Fotocépias e Internet); recolhe €|
organiza a informag&o existente na imprensa local ou nacional, adquirida pela Biblioteca, de atividades realizadas pelo Municipio ou Instituides do|
Concelho de Obidos, garantindo a existéncia de um fundo de informacao local no acervo da Biblioteca Municipal; colabora na organizagao |
preparagdo de acdes literarias, executando as tarefas de rece¢do e acompanhamento dos escritores/formadores e da populagao adulta/jovem que
venham a participar nas respetivas agées; colabora na coordenacao das atividades realizadas pelo servico de Bibliomdvel.

4

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

Classificar e acondicionar o acervo bibliogréfico, existente na Biblioteca Municipal; colaborar em agdes de divulgacéo do patriménio bibliograficol
existente na Biblioteca Municipal, direcionadas para a populagdo em geral, através da composicao textual das obras literarias sugeridas na Revista
Informativa de Obidos (RIO); executar o trabalho de atendimento ao puiblico, quer no que concerne ao empréstimo domiciliario das diversas obras
literérias existentes na Biblioteca, quer na disponibilizagao de determinados servigos que este espago oferece a populagéo em geral (Fotocopias e
Internet); colaborar na organizacdo e preparacdo de acgles literarias, executando as tarefas de rececdo e acompanhamento dos
escritores/formadores e da populagéo adulta/jovem que venham a participar nas respetivas agbes e colaborar na coordenagao das atividades
realizadas pelo servigo de Bibliomével.
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ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

Fungdes de natureza executiva, enquadradas com instrugbes gerais e procedimentos bem definidos, com certo grau de complexidade, relativas a
uma ou mais dreas de atividade administrativa, designadamente gestdo de alunos, pessoal, orcamento, contabilidade, patriménio,
aprovisionamento, secretaria, arquivo e expediente.

Recolhe, examina, confere e procede a escrituracdo de dados relativos as transagdes financeiras e de operagdes contabilisticas; assegura of
exercicio das fungbes de tesoureiro, quando para tal designado pelo drgdo executivo do estabelecimento de educagédo ou de ensino ou dof
agrupamento; organizar e manter atualizados os processos relativos a situagdo do pessoal docente e ndo docente, designadamente of
processamento dos vencimentos e registos de assiduidade; organizar e manter atualizado o inventario patrimonial, bem como adotar medidas que
visem a conservacao das instalagdes, do material e dos equipamentos; desenvolver os procedimentos da aquisicéo de material e de equipamento|
necessarios ao funcionamento das diversas éreas de atividade da escola; assegura o tratamento e divulgacéo da informagao entre os varios|
¢érgdos da escola e entre estes e a comunidade escolar e demais entidades; organiza e manter atualizados os processos relativos & gestéo dos|
alunos; providencia o atendimento e a informagéo a alunos, encarregados de educacgéo, pessoal docente e ndo docente e outros utentes da
escola; prepara, apoia e secretaria reuniées do érgdo executivo da escola ou do agrupamento de escolas, ou outros Orgaos, e elaborar as
respetivas atas, se necessario.
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TEC SUPERIOR

TEC SUPERIOR

Responsével pela implementagdo da nova unidade museoldgica na Vila das Gaeiras; Coordena, estuda e prepara todo o espélio da ‘Colecéo]
Frederico Pinto Basto” a integrar no futuro Museu da Guerra Peninsular, a construir na Vila das Gaeiras; efetua acfes pedagdgicas de
sensibilizagdo junto da populagéo, no &mbito de projetos desenvolvidos pelo Arquivo e Museu, planificando e realizando visitas a locais Historicos|
e divulgar o patriménio local, estabelecendo pontes entre o Museu, Arquivo Histérico e Escolas, através de agdes de parceria de caracter civico e
pedagaégico.

TEC SUPERIOR

TEC SUPERIOR

Direcéo de trabalhos arqueoldgicos e produgao de relatdrios técnico-cientificos sobre os trabalhos arqueolégicos realizados, tratamento, estudo e
acondicionamento de materiais arqueolégicos. Andlise e proposta de aquisicdo de equipamento e tecnologia informética adequada as
necessidades do servico. Gestao de materiais arqueolégicos para efeitos de elaboragéo de trabalhos académicos ou cientificos. Promogao de|
trabalhos de conservago e restauro em materiais e sitios arqueoldgicos e agdes de divulgagdo do patriménio arqueolégico.

45

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

Execucao de trabalhos arqueoldgicos. Colaboragao na produgdo de relatdrios técnico-cientificos sobre os trabalhos arqueoldgicos realizados.
Tratamento, desenho, fotografia e acondicionamento de materiais arqueolégicos, execugéo e tratamento do registo grafico e fotografico, criagéo e
atualizagdo de bases de dados em fungdo dos trabalhos arqueolégicos realizados e colaboragdo em agdes de divulgagdo do patrimoniol
arqueoldgico.
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TEC SUPERIOR

TEC SUPERIOR

Gere a operacionalidade de espagos municipais, nomeadamente Auditdrios, em funcdo das atividades desenvolvidas pelo Municipio e por
entidades terceiras mediante processo formal; agenda e encaminha os pedidos de utilizagéo/aluguer; propde servigos a terceiros quandol
solicitado. Acompanha o servico de higiene e limpeza dos espagos afetos & autarquia. Venda de senhas; apresentacéo de relatério mensal,
Tratamento de expediente; tradugdes / Retroversdes.
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TEC SUPERIOR

TEC SUPERIOR

Fungdes de investigagdo, estudo, concecdo e adaptagdo de métodos e processos cientifico-técnicos, de ambito geral ou especializado,
executadas com autonomia e responsabilidade, tendo em vista informar a deciséo superior, requerendo uma especializagio e formagéo basica de
nivel de licenciatura.

48

ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

Instala, conserva e repara circuitos e aparelhagem elétrica; guia frequentemente a sua atividade por desenhos, esquemas ou outras
especificagdes técnicas, que interpreta; cumpre com as disposi¢des legais relativas as instalagdes de que trata; instala as maquinas, aparelhos e
equipamentos elétricos, sonoros, calorificos, luminosos ou de forga motriz; determina a posicao e instala érgaos elétricos, tais como os quadros de
distribuicdo, caixas de fusiveis e de derivagdo, contadores, interruptores e tomadas; dispde e fixa os condutores ou corta, dobra e assenta|
adequadamente calhas e tubos metélicos, plasticos ou de outra matéria, colocando os fios ou cabos no seu interior; executa e isola as ligagdes de
modo a obter os circuitos elétricos pretendidos; localiza e determina as deficiéncias de instalacéo ou de funcionamento, utilizando, se for caso]
disso, aparelhos de detegdo e de medida; desmonta, se necessario, determinados componentes da instalacao; aperta, solda, repara por qualquer,
outro modo ou substitui os conjuntos, pecas ou fios deficientes e procede a respetiva montagem, para o que utiliza chaves de fenda, alicates, limas|
e outras ferramentas.

49

ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

Aplica camadas de tinta, verniz ou outros produtos afins, principalmente sobre superficies de estuque, reboco, madeira e metal, para as proteger €|
decorar, utilizando pincéis de varios formatos, rolos e outros dispositivos de pintura e utensilios apropriados; prepara a superficie a recobrir €|
remove, se necessario, as camadas de pintura que se apresentem com deficiéncias; limpa ou lava a zona a pintar, procedendo em seguida, se forl
caso disso, a uma reparagao cuidada e a lixagem, seguidas de inspe¢ao geral; seleciona ou prepara o0 material a empregar na pintura, misturando|
na devida ordem e proporgao massas, dleos, diluentes, pigmentos, secantes, tintas, vernizes, cal, dgua, cola ou outros elementos; ensaia e afina o]
produto obtido até conseguir a cor, tonalidade, opacidade, poder de cobertura, lacagem, brilho, uniformidade ou outras caracteristicas que
pretenda; aplica as convenientes demaos de isolante, secantes, condicionadores ou primérios, usando normalmente pincéis de formato adequado,
segundo o material a proteger e decorar; betuma orificios, fendas, mossas ou outras irregularidades, com um ferro apropriado; emassa as|
superficies com betumadeiras; passa-as 4 lixa, decorrido o respetivo periodo de secagem, a fim de as deixar perfeitamente lisas; estende as|
necessdrias demaos de subcapa e material de acabamento; verifica a qualidade do trabalho produzido; cria determinados efeitos ornamentais,
quando necessario; por vezes, orcamenta trabalhos da sua arte, assenta e substitui vidros e forra paredes, lambris e tetos com papel pintado.
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ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

Assegura fungbes que se enquadram em diretivas gerais dos dirigentes e chefias, de expediente, arquivo, secretaria, contabilidade-
processamento, pessoal e aprovisionamento e economato, tendo em vista assegurar o funcionamento dos 6rgaos incumbidos da prestacdo de|
bens e servicos; executa predominantemente as seguintes tarefas: assegura a transmissao da comunicagao entre os varios drgaos e entre estes e|
os particulares, através do registo, redagdo, classificagdo, e arquivo de expediente e outras formas de comunicacao; assegura trabalhos de|
dactilografia; trata informagéo, recolhendo e efetuando apuramentos estatisticos elementares e elaborando mapas, quadros ou utilizando qualquer,
outra forma de transmiss@o eficaz dos dados existentes; recolhe, examina, confere e procede a escrituragdo de dados relativos s transagdes|
financeiras e contabilisticas, podendo assegurar a movimentagao de fundo de maneio; recolhe, examina e confere elementos constantes dos
processos, anotando faltas ou anomalias e providenciando pela sua corre¢do e andamento, através de oficios, informagdes ou notas, em|
conformidade com a legislagao existente; organiza, calcula e desenvolve processos relativos a situagdo de pessoal e a aquisicao e ou manutengaol
de material, equipamento, instalacdes ou servigos; participa, quando for caso disso, em operacdes de lancamento, liquidagdo e cobranca de|
impostos, taxas e outros rendimentos, taxas e outros rendimentos municipais.
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ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

Concecao de projetos de eletricidade de pequenas dimensées; interpretacéo de desenhos, esquemas e outras especificagdes técnicas.
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INFORMATICA

TECNICO
INFORMATICA

Infraestruturas tecnoldgicas, engenharia de software .

53

INFORMATICA

ESPECIALISTA DE
INF

Gestao e arquitetura de sistemas de informagao, Infraestruturas tecnolégicas, Engenharia de software .

54

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

Concegao e produgéo de design gréfico, multimédia e publicidade. Produgéo de contetdos para a Web.

55

TEC SUPERIOR

TEC SUPERIOR

Coordenagao do Servigo de Comunicagio e Imagem, produgo de contetidos/notas de imprensa, promogao de Obidos, assessoria de imprensa,
revista Municipal, atualizagdo de contetdos dos sitios na Internet da autarquia, acompanhamento do executivo municipal e de jornalistas em todas|
as iniciativas ligadas ao municipio e registo fotografico.
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ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

Servico de recortes de imprensa (Clipping ), produgdo de contetidos/notas de imprensa, produgéo contetdos Revista Municipal (RIO), atualizagaol
de conteddos do sitio na Internet da autarquia, acompanhamento do executivo municipal e de jornalistas em todas as iniciativas ligadas ao|
municipio e registo fotografico.
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TEC SUPERIOR

TEC SUPERIOR

Coordenagéo do processo de modernizagdo administrativa do Municipio comportando o levantamento das situagdes existentes, procura das
solugdes para combater os problemas detetados, implementacdo, acompanhamento e controlo das propostas aprovadas pelo executivo,
Coordenagéo do Espaco Internet fazendo a sua gestéo didria, quer do espago fisico quer dos recursos humanos afetos, planificacéo das atividades
a desenvolver ao longo do ano, controlo da assiduidade e tarefas dos monitores do espaco.




58

CHEFE DE
DIVISAO

Assegura a direcdo do pessoal da divisdo, em conformidade com as deliberagdes da Camara Municipal e/ou despachos dos superiores
hierarquicos, distribuindo o servico de modo eficaz e zelando pela assiduidade do pessoal; organiza e promover o controlo de execugéo das|
atividades da divisdo, de acordo com o plano de Acdo e objetivos definidos, proceder a avaliagdo dos resultados alcangados e elaborar os
relatérios de atividade da diviséo; controla os resultados sectoriais, responsabilizando-se pela sua producdo de forma adequada aos objetivos|
prosseguidos; promove a execugdo das ordens e dos despachos do presidente da cadmara ou dos vereadores com poderes para o efeito nas|
matérias compreendidas na esfera de competéncias da respetiva divisao; dirigir o pessoal integrado na divisao, para o que distribui, orienta e
controla a execugéo dos trabalhos dos subordinados; garantir a aplicagdo do Sistema Integrado de Avaliagao do Desempenho dos colaboradores;
organiza as atividades da divisdo, em cumprimento dos Planos de Investimento, de Atividades e Orgamento, controlar a sua execugéo e proceder,
& avaliagdo da mesma; promove a qualificacdo do pessoal da divisdo e elabora pareceres e informacdes sobre assuntos da competéncia da
divisdo a seu cargo.
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ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

Acompanhamento nos transportes escolares; acolhimento e dinamizagéo da componente de apoio a familia (prolongamento da manha e da tarde);
dinamizagdo do servico de refeicdes; dinamizagao das interrupgdes letivas; dinamizagdo dos intervalos da componente letiva; execugdo dos|
servigos de limpeza; assegurar as faltas dos docentes desenvolvendo atividades de animacéo; dinamizagdo de agdes ligadas ao programa de|
Saude; execugdo de procedimentos internos comuns ao programa Crescer Melhor e ao Municipio; respeitar os imperativos de seguranca €|
deontologia profissional; vigiar e orientar comportamentos e atividades; acompanhar o docente em passeios, excursdes e visitas; contribuir para a|
promogao do desenvolvimento integral e harmonioso tanto de criangas com um desenvolvimento normal como de criangas com necessidades
especiais de educagdo.
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CHEFE DE
SERVIGOS DE
ADMINISTRAGAO
ESCOLAR

Participa no conselho administrativo e, na dependéncia da direcéo executiva da escola, coordenar toda a atividade administrativa nas areas da|
gestao de recursos humanos, da gestéo financeira, patrimonial e de aquisi¢des e da gestéo do expediente e arquivo.

Dirige e orientar o pessoal afeto ao servigo administrativo no exercicio didrio das suas tarefas; exerce todas as competéncias delegadas pela|
direc@o executiva; propde as medidas tendentes & modernizago e eficiéncia e eficacia dos servigos de apoio administrativo; prepara e submete a|
despacho do drgdo executivo da escola ou do agrupamento de escolas todos os assuntos respeitantes ao funcionamento da escola; assegura a|
elaboracdo do projeto de orcamento, de acordo com as linhas tracadas pela direcdo executiva; coordena, de acordo com as orientacdes do|
conselho administrativo, a elaboragéo do relatdrio de conta de geréncia.
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TECNICO AEC

TECNICO AEC

Assegura o desenvolvimento das atividades de enriquecimento curricular no 1.2 Ciclo Ensino Bésico na drea de Inglés.
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TECNICO AEC

TECNICO AEC

Assegura o desenvolvimento das atividades de enriquecimento curricular no 1.2 Ciclo Ensino Bésico na drea de Musica.

63

ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

Atendimento de utilizadores do Espago Internet e ajuda na utilizagdo das tecnologias disponiveis no Espacgo Internet (utilizagdo da internet
utilizagao do email, submissdo de requerimentos, utilizagdo do Portal de Atendimento Online do Municipio, utilizagdo da Plataforma de
contratacéo Publica do Municipio - registo e submiss&o). Ministrar formag&o no @mbito do Diploma das Competéncias bésicas em Tecnologias da|
Informagdo e Comunicagdo. Ativacdo de utilizadores do Portal de Atendimento Online do Municipio. Dar entrada de requerimentos online]
submetidos através do Portal de Atendimento Online do Municipio. Compilag&o de informagé&o em ficheiros Excel, para posterior andlise.

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

Insercéo mensal na aplicaéo informatica de horas extraordinarias e ajudas de custo e respetivo célculo para efeitos de vencimento; insercéo]
mensal na aplicacdo informética de faltas e férias dos trabalhadores; manter atualizados os processos individuais dos trabalhadores; formagéo]
profissional dos trabalhadores do Municipio de Obidos (dar conhecimento do mapa anual ou semestral de formagéo aos interessados,
levantamento de necessidades, rececdo de fichas de inscricdo e respetivo encaminhamento para as entidades formadoras; comparticipagdes|
A.D.SE e insercdo na aplicagdo para vencimentos; insercdo mensal no programa informatico de assiduidade, justificagbes de auséncia dos
trabalhadores, tolerancias de ponto e regularizagdes de picagem de cartdo de ponto; elaborago de oficios e envio de correspondéncia para
candidatos aos concursos de pessoal; resposta a candidaturas espontaneas, estagios profissionais e pedidos de mobilidade; responsavel
administrativa pela elaboracdo de candidaturas e acordos de atividade ocupacional; elemento de ligagdo entre o IEFP e o Municipio de Obidos;
elaboragdo de mapas para o IEFP para efeitos de reembolso dos valores despendidos pela Cadmara Municipal de Obidos ( Poc’s Carenciados e|
Estagios Profissionais ); tratamento e divulgagdo de informagao para todas as secgdes; responsavel administrativa pelo Programa de Estdgios na|
Administragdo Local ( PEPAL ); apoio no Backoffice do enderego eletrénico do Municipio de Obidos (publicitagéo de avisos de concursos de
pessoal via internet); atendimento de municipes.
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TEC SUPERIOR

TEC SUPERIOR

Rececao das requisicées internas dos varios servicos; pedidos de aquisicdo (concegdo, classificacdo contabilistica); elaboracao de Propostas de|
Cabimento e envio para a Secgao de Contabilidade cabimentar; notas de encomenda ao fornecedor; requisi¢es externas (elaboragéo e envio para
o fornecedor); movimentagao de stocks no programa informatico (dar entrada e saida de materiais e servigos, ndo contemplados no Economato €|
no Armazém Geral).
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TEC SUPERIOR

TEC SUPERIOR

Desenvolve estudos e propde medidas que sustentem a diversificagdo de estratégias e de métodos educativos para promover, de forma|
diferenciada, o sucesso escolar; elaborar e atualizar a Carta Educativa do Concelho de Obidos; elaborar o Plano Educativo Municipal, com of
objetivo de criar Escolas Municipais; analisar os processos para atribuigdo de subsidios escolares ao 12 Ciclo do Ensino Bésico e bolsas de estudo
ao Ensino Secundario e Superior; receber, organizar e encaminhar as solicitagdes de apetrechamento e conservacéo dos estabelecimentos de
ensino; organizar e dinamizar o plano anual de atividades de animagdo pedagogica; proceder a instrugdo de candidaturas a linhas de
financiamento na drea da educagao; organizar medidas promotoras da partilha de experiéncias educativas (tais como coléquios e conferéncias);
participar na organizagéo do Servico Mével de Empréstimo de Livros — Bibliomdvel; representar o Municipio nos érgéos de gestéo e administracéol
do Agrupamento de Escolas; organizar e dinamizar o Conselho Municipal de Educacao.
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ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

Trata os processos de aquisi¢do relativos aos valores superiores a 5.000,00 €; visa as faturas no que se refere & conformidade com o respetivol
contrato, entre outras tarefas inerentes a este servico, designadamente a submisséo dos procedimentos na plataforma eletrénica, a publicacio dos|
mesmos no portal basegov, publicagéo dos aniincios dos concursos publicos no site da imprensa Nacional Casa da Moeda, entre outros.
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ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

Conferéncia e processamento de toda a faturagdo enviada da SAP, fazer propostas de cabimento e requisicdes adicionais / estornos
(fornecedores, empreiteiros e prestadores de servigos); emissdo de Ordens de Pagamento Orcamental de faturas e da geral; preencher a|
caderneta de pagamentos de transferéncia bancaria e enviar ficheiros para a tesouraria juntamente com as Ordens de Pagamento; rececéo €|
conferéncia didria e arquivo do servigo de tesouraria — (Resumo diério de Tesouraria, Folha de Caixa, Receita e Despesa); emissdo de guias|
receitas de Operacdes de Tesouraria; assegurar o atendimento telefonico e pessoal com todos os fornecedores e contribuintes e o arquivo daj
secgao.
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ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

Atendimento, reencaminhamento telefénico e registo de chamadas para o exterior. Emissao didria da guia de entrega de objetos postais (CTT),
envelopagem de documentos e recolha de objetos postais.
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ASSISTENTE
TECNICO

COORDENADOR
TECNICO

Elaboracéo de informagdes diversas, registo de Cidadaos Comunitarios, processos de execugdo fiscal, processos de contraordenacgéo, emissaol
de certiddes diversas e autenticacdo de documentos, emissao de guias de receita provenientes dos programas do CIS e de outros servicos,
remessa de atos para publicacdo em Didrio da Republica, inquéritos Administrativos e discusséo publica, atendimento em front-office e telefénico]
e expediente da Reunido de Camara.

7

ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

Elaboracéo de processos de execucao fiscal, pagamentos em prestagdes (cobranga, registo e arquivo), atendimento em front-office e telefénico,
emisséo de guias de receita provenientes dos programas do CIS e outros servicos, delegada da Inspecdo Geral das Atividades Culturais, registol
de expediente entrado e arquivo.
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ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

Aquisicao (recegdo das requisi¢des internas, orgamentos e pedidos de fornecimento); rece¢ao e conferéncia do material requisitado, distribuicaol
pelas vérias secgdes e controlo dos stocks; registar as entradas e saidas de materiais no programa informatico de gestao de stocks; arquivo e
organizagéo de catélogos e mailling de fornecedores; manutencéo das fotocopiadoras e reservas de papel; elaboracao de inventarios intermédios|
e do final do ano no que diz respeito ao Economato.
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ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

Elaboragéo de processos conducentes a Ajustes Diretos (oficios convite, Caderno de Encargos e Programa de Concurso, rece¢éo das propostas e|
andlise dos documentos solicitados na inexisténcia de Juri, notificacdo da adjudicagdo ao concorrente vencedor e aos restantes, controlo e
conferéncia das respetivas faturas e arquivo de toda a documentagéo inerente aos processos); elaboragdo de processos conducentes ao
lancamento de Concursos Publicos (Elaboragdo de Andncio e remessa para publicagdo do mesmo a Imprensa Nacional, Caderno de Encargos,
remessa aos concorrentes dos Relatorios Preliminares e Finais, notificagéo para audiéncia prévia e posteriormente da adjudicagao definitiva aos|
concorrentes, notificacdo ao concorrente da remessa de documentos com vista a elaboragéo do respetivo contrato, organizagéo do processo para|
apreciacao do Tribunal de Contas, quando exigido, controlo e conferéncia de faturas, arquivo e organizagao da pasta da obra, nomeadamente nof
que se refere aos prazos, e verificacdo de documentacao); elaboracéo de processos conducentes a realizacdo de Trabalhos a Mais e a Menos.

74

ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

Identificagéo, arrolamento e inventariagdo dos bens. Atualizagdo das descricdes dos imdveis, respetivas inscricdes e registos; registo de|
loteamentos e informacdes e levantamentos de imdveis a adquirir e ou alienar. Atualizagdo do patriménio e gestdo de bens. Organizacdo de|
documentos para escrituras, emisséo de certiddes e apoio na elaboragéo de escrituras e na organizagéo de notariado. Manter atualizada a carteira|
de seguros; efetuar consultas para adjudicagao de seguros; conferéncia de apdlices de seguros e respetivos prémios; adjudicacées de seguros €|
gestédo de processo de acidentes.
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ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

Identificagéo, arrolamento, descri¢do, inventariagéo, classificacéo, valorizagdo e etiquetagem de bens. Atualizagdo do processo de inventario]
através dos Autos de Transferéncia, de Abate, de Ocorréncia e de Reparacdo. Consulta e pesquisa dos documentos de despesa dos varios anos
para inventariagdo, valorizagdo e registo de reparagdes dos bens e reconciliagdo contabilistica do Patriménio com o Pocal. Registo na|
Conservatéria, das viaturas adquiridas pelo Municipio e sua inventariagdo no sistema informatico.
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ASSISTENTE
TECNICO

COORDENADOR
TECNICO

Organiza e promove o controlo da execugédo das atividades a cargo do servigo. Aos drgaos ou entidades dirigentes, proporciona uma adequada
informagao sobre os niveis de tesouraria. Recebe todos os valores cobrados ao balcdo da tesouraria através de guias de receita emitidas por]
todos os servicos emissores, a cobranga de &gua, Ensino e Piscina Municipal; cria a nota de lancamento de Tesouraria com os respetivos
movimentos bancérios.

Efetua o processo de pagamento da despesa, a fornecedores, vencimentos, pagamentos das operagdes de tesouraria incluindo as consignadas,
constituicdo dos fundos de maneio e reposicdes, através de uma ordem de pagamento, no ato de liquidagao é assinada e carimbada com a|
indicacdo de ‘PAGO” e datada, assim como os restantes documentos de suporte.

Findo o periodo de validade executa todo o processo de anulagdo de cheques em trénsito; consulta diariamente online dos saldos e movimentos
bancdrios de todas as contas do Municipio; atualiza eventuais novos dados dos seus titulares; cria as transferéncias bancarias e apds a sua|
autorizagdo extrai os comprovativos das mesmas que sdo anexados & respetiva ordem de pagamento; mensalmente elabora a reconciliagaol
bancaria de todas as contas; para controlo dos fundos, valores e documentos entregues & sua guarda, elabora balancos mensais e anuais; extrai
diariamente a folha de caixa, confere a receita e despesa efetuada no dia; extrai diariamente 0 Resumo Didrio de Tesouraria que reflete o valor]
global dos movimentos financeiros da tesouraria, quer em disponibilidades, quer em documentos. Com este documento confere os valores em
caixa, saldos das contas bancarias e documentos debitados ao tesoureiro.
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ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

Atendimento ao Publico — Recebe todos os valores cobrados ao balcao através de guias de receita emitidas por todos os servigos emissores que
depois de conferidas sdo assinadas e carimbadas; apés o recebimento cria a nota de langamento de Tesouraria com os respetivos movimentos|
bancérios.

Diariamente procede & abertura e encerramento do Multibanco e cria a respetiva nota de lancamento de Tesouraria; confere as ordens de
pagamento com os respetivos documentos anexos; executa diariamente o servigo externo as agéncias bancarias; atualiza a conta corrente dos|
documentos debitados ao tesoureiro assim como elabora o balango mensal dos documentos; extrai os mapas de receita por unidade Organica €|
efetua a sua conferéncia; conta o dinheiro em caixa e preenche o respetivo documento de movimento de fundos e efetua a sua conferéncia com o
resumo diério de Tesouraria e extrai diariamente os movimentos bancarios efetuados na tesouraria por cada banco.
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ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

Organizar e manter atualizados os processos individuais; instrucdo de processos referentes a prestagdes sociais dos trabalhadores, abono de
familia, ADSE, CGA e Seguranga Social; registo de Assiduidade e pontualidade verificando faltas, licengas por doenga, e assegurando of
expediente relativo a juntas médicas; atualizagao do Reldgio de Ponto; apoio administrativo aos concursos de pessoal, sempre que solicitado pelof
juri; elaboragéo de estatisticas; elaboragéo do Balango Social; elabora¢do do mapa anual de Férias; atendimento e esclarecimento do pessoal e dof
publico em matéria de Recursos Humanos; processar vencimentos e outros abonos de pessoal; recolher e tratar dados relativos a trabalho]
extraordinrio e noturno, trabalho em dias de descanso semanal de descanso complementar e feriados, ajudas de custo, comparticipagbes na
ADSE, acidentes de trabalho, abonos complementares; executar o expediente relativo a formagéo profissional; arquivo de expediente da seccao;
execucdo de oficios e fax; processar os vencimentos e outros abonos do pessoal e remeté-los a contabilidade de modo a assegurar o respetivol
pagamento através das instituicGes bancérias, nos prazos estipulados superiormente; elaborar e conferir os mapas e relagdes de descontos,
facultativos ou obrigatérios processados nos vencimentos dos trabalhadores e remeté-los a contabilidade; organizar e manter atualizados os|
processos individuais de todo o pessoal do Municipio, executando os procedimentos inerentes a nomeacdo, classificagdo, requisicéo,
transferéncia, aposentagéo, exoneracao de funciondrios e outros trabalhadores da autarquia; tratamento de todo o trabalho inerente a esta seccaol
no novo programa GSE (Gestao Seguimento Expediente) e interligacdo com o programa de Pessoal da Medidata.
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ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

Apoio Administrativo & Assembleia Municipal, escrivdo do processo em processos de contraordenagéo, elaboracdo de registo de Cidadaos
Comunitarios, de processos de execugdo fiscal, de inquéritos Administrativos, da relagéo de devedores de consumo de dgua emisséo de guias de
receita provenientes dos programas do CIS e outros servigos. Atendimento telefonico e em front-office .
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ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

Trata essencialmente das questdes relacionadas com recursos humanos dos colegas afetos ao complexo logistico; procede a venda de senhas|
para o refeitério municipal, verificacdo das faturas dos combustiveis com os respetivos talées de consumo e lanca estes dados na aplicagéo]
informética “Maquinas e Viaturas”; encarrega-se de proceder a distribuicao dos cartées de combustivel dos veiculos, bem como das chaves dos|
mesmos.
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ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

Atendimento no Posto de Atendimento ao Cidadéo (PAC) e envelopagem de documentos.

82

FISCAL

Garantir o cumprimento da legislagao aplicdvel aos estabelecimentos comerciais. Proceder & andlise e emitir informagéo sobre as participagdes e
reclamacdes de particulares e acompanhamento das mesmas com vista & sua resolucéo. Notificar Municipes sobre processos contra ordenagéo]
levantados por outras entidades, através da recolha de assinaturas do infrator. Apoiar a prote¢do civil, através reconhecimento de zonas mais|
afetadas em todo o Concelho, garantindo os contactos com Municipes para ajudar na resolugdo de situagdes excecionais no caso de cheias.
Coordenar todos 0s servicos inerentes ao servigo de cemitérios Municipais (cemitério de S. Jodo e cemitério dos Arcos).
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TEC SUPERIOR

TEC SUPERIOR

Assegurar o funcionamento, a gestdo, manutencio e controlo da qualidade do Sistema da Abastecimento de Agua, do Sistema de Aguas
Residuais e do Sistema de Telegestao das Aguas de Abastecimento do Concelho de Obidos. Dar apoio a formagao interna dos operadores de
estacdes elevatorias de dguas e esgotos; acompanhar a atividade desenvolvida pela Aguas do Oeste no ambito do tratamento de dguas residuais|
e de fornecimento de dguas de abastecimento na drea do municipio; gerir e manter do Sistema de Recolha de Residuos Sdlidos e Urbanos do
Concelho de Obidos; assegurar a limpeza da Vila de Obidos, dos espacos envolventes e das praias; atualizar sistematicamente os cadastros
gerais e parciais da rede de abastecimento de &guas, de drenagem de &guas residuais e de residuos sélidos urbanos; acompanhar a atividade|
desenvolvida pela RESIOESTE no &mbito da valorizagdo e tratamento dos residuos sdlidos e urbanos produzidos na area do municipio; garantir a|
distribuicdo de contentores, papeleiras e ECOPONTOS assim como a sua respetiva manutengdo e conservacéo; acampar Projetos de redugdo de|
emissoes de CO2 no Concelho de Obidos; Implementar um sistema de recolha de 6leos alimentares usados para reconversao do combustivel
utilizado na frota municipal para biodiesel; programar, desenvolver, executar e coordenar agdes de sensibilizacao e educagdo ambiental; colaborar]
na fiscalizagdo com o objetivo de assegurar a protecdo e preservagdo do ambiente; emitir pareceres de apoio ao licenciamento e fiscalizagéo]
sobre atividades de exploracdo de inertes e para emissao de licencas especiais de ruido e acompanhamento de reclamacdes; participar na|
avaliagdo dos impactes ambientais de empreendimentos urbanisticos e outros projetos municipais, publicos e privados, que pela sua natureza ou
dimenséo venham influenciar direta ou indiretamente a qualidade de vida do municipio; recolher, compilar, tratar e atualizar os elementos técnico-
estatisticos; cooperar na implementagao do Sistema de Informagao Geografica fornecendo a informagao afeta ao sector e coordenagao da secéof
de dguas e saneamento, cantoneiros de limpeza urbana e recolha de RSU, técnicos de educagdo ambiental e de vérios estagios sobre Ambiente €|
Turismo Ambiente.




TEC SUPERIOR

TEC SUPERIOR

Colabora na elaboragéo e atualizagdo da Carta Educativa do Concelho de Obidos, colabora na organizagéo do funcionamento das atividades de
enriquecimento curricular e na intervencdo com os professores, colabora no Programa Crescer Melhor e nos projetos educativos das Escolas
d'Obidos.
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ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

Organizagéo de processos, atendimento de Municipes, preparacédo da estatistica mensal, insercdo de processos no programa informatico,
elaboragdo de certiddes.
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TEC SUPERIOR

TEC SUPERIOR

Organizag&o dos processos de obras, emissao de alvaras de construgdo e utilizagdo, publicitagdo das decisées e deliberagbes camarérias e
insercao de processos no programa informatico.
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ASSISTENTE
TECNICO

COORDENADOR
TECNICO

Coordenagdo geral de todos os procedimentos administrativos inerentes a secgdo, elaboracéo da minuta para as reunides camardrias no ambitol
dos processos de obras, elaboragdo de avisos sobre discussao publica e envio dos mesmos para o diério da republica, preparagéo dos alvaras de|
loteamentos e publicidade dos mesmos, elaboracio de certiddes, elaboragdo de informagdes ao superior hierarquico sobre qualquer situagéol
relacionada com o funcionamento da secgao e promover as consultas a entidades exteriores ao municipio.
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TEC SUPERIOR

TEC SUPERIOR

Elaboracéo de informagdes ou pareceres na drea de recursos humanos; previsdo orcamental de despesas com recursos humanos e elaboragao
de mapa de pessoal; conferéncia e envio dos respetivos mapas do processamento de vencimentos de trabalhadores com relagéo juridica de|
emprego publico nas modalidades de contrato de trabalho por tempo indeterminado, determinado, comissées de servico, eleitos, membros dof
gabinete de apoio, planos ocupacionais, estagios do Centro de Emprego e estdgios do PEPAL e parametrizagdo da respetiva aplicagéol
informdtica; atendimento e esclarecimento de assuntos em matéria de recursos humanos a trabalhadores do Municipio e publico em geral;
acompanhamento do processo de transferéncia de competéncias do pessoal ndo docente do Ministério da Educagéo para o Municipio; elaboragaol
de expediente relativo a processos de aposentagdo e acidentes em servico; acompanhamento do SIADAP - Sistema Integrado de Avaliagéo €|
Desempenho na Administragdo Publica; relégio de Ponto: parametrizagdo do programa, elaboragdo de horérios, insercdo de trabalhadores e|
respetivas alteragdes; elaboragdo de diversos mapas e estatistica anual para diversas entidades; balango Social, despesas com pessoal;
acompanhamento de processos relativos a procedimentos concursais; mapas diversos e tarefas relacionadas com expediente da Seccao de
Recursos Humanos.
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ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

Funcdes de desenho de artes graficas, cartografia, construgdo civil e topografia.
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ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

Todo o trabalho de topografia necessario ao Municipio; levantamentos topograficos, e Implantages; apoio e verificagdo das obras Municipais,
quando solicitado; fornecer os elementos necessarios para desenvolvimento e elaboragéo de projetos por parte dos Arquitetos e Engenheiros do
Municipio, € também técnicos externos que colaboram com o Municipio; apoio nas obras efetuadas pelos funciondrios do armazém geral €|
colaboragéo com a fiscalizagao de obras particulares (verificagdo da implantagdo de construgdes, cotas de soleira, e cérceas).
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TEC SUPERIOR

TEC SUPERIOR

Coordenagdo da equipa de projeto afeta ao programa RE-HABITAR, através: a realizagao de projetos de arquitetura para habitagdo a custos
controlados; 0 acompanhamento da execugéo dos diversos projetos de especialidades e gestédo da compatibilizagao entre os mesmos; a mediagéol
dos contactos com o Instituto da Habitagdo e Reabilitacdo Urbana (IHRU) com vista & homologacéo dos projetos apoiados financeiramente por,
esta entidade; a verificacdo, mediante vistoria, das condi¢bes de habitabilidade associadas aos casos previamente identificadas pelos técnicos de
intervencdo social e a prestacdo de apoio técnico na resolugdo dos problemas que lhes estejam associados mediante intervengdes pontuais.
Elaboragéo / preparagdo das diversas pegas de procedimento necessarias aos concursos para empreitadas de obras publicas e fiscalizagao de|
empreitadas de obras publicas.
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TEC SUPERIOR

TEC SUPERIOR

Elaboracéo de projetos nas areas educativa, social; religiosa, etc.; fiscalizacdo de obras municipais e freguesias; elemento efetivo em comissdes|
de vistorias (habitagéo e estabelecimentos); apoio na elaboragéo de cadernos de encargos para concursos de obras publicas; participagdo em
comissdes de abertura e analise de propostas; responsavel pela manutengéo de alguns edificios municipais; orientador de estagios.
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ASSISTENTE
OPERACIONAL

ENCARREGADO
GERAL
OPERACIONAL

Coordena e supervisiona os trabalhadores dos servigos que lhe estéo afetos; inteira-se de todas as necessidades dos servigos e providencia noj
sentido de serem resolvidas todas as deficiéncias observadas; instrui os Encarregados Operacionais e todos os trabalhadores que tem a seu|
cargo, marcando-lhe tarefas bem determinadas em natureza, extensao e tempo de execugdo, monitorizando a execugao; requisita 0s materiais|
necessarios para 0 servigo; informa sobre assuntos relativos ao servico de que seja incumbido e leva ao conhecimento superior quaisquer|
deficiéncias ou irregularidades.
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TEC SUPERIOR

TEC SUPERIOR

Fiscalizagéo e acompanhamento de obras municipais, coordenacéo de seguranca e saude em diversas obras. Membro de Comissdes de
Vistorias. Elaboragdo de projetos / alteragbes a projetos para Obras Municipais, incluindo a respetiva orcamentago, elaboracio de Planos de
Seguranga e Saude. Apoio técnico na preparagéo de processos de concurso de obras Municipais, aquisicdo de bens e servicos, calculo de revisaol
de precos e membro de Comissdes de Abertura e de Andlise de propostas em concursos de Obras Municipais.
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TEC SUPERIOR

TEC SUPERIOR

Fiscalizagdo e acompanhamento de obras municipais; coordenagdo de seguranga e salde em obra; membro de ComissGes de Vistorias;
elaboragéo de projetos / alteragées a projetos para Obras Municipais, incluindo a respetiva orcamentagéo; elaboragéo de Planos de Seguranga e
Saude; apoio técnico na preparagéo de processos de concurso de obras Municipais; membro de Comissdes de Abertura e de Andlise de propostas|
em concursos de Obras Municipais; apoio técnico esporadico nas obras por administragao direta.
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ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

Organizag&o de processos, preparacéo dos processo de obras de construgéo/reconstrugao, alteragéo e ampliagéo para taxacéo e emisséo dos
respetivos alvaras, emissao de alvaras de utilizacéo, atendimento e realizacéo de algumas comunicagdes aos municipes e insercao de processos|
no programa informatico.
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ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

Atendimento de municipes, insercao de processos no sistema informatico, preparacao da estatistica mensal, jungdo de elementos aos processos,
consulta e tratamento dos pedidos através do programa "Casa Pronta".
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TEC SUPERIOR

TEC SUPERIOR

Acompanhamento de apoio nas atividades desenvolvidas pelos docentes, animadores e técnicos do servico de educacdo, a nivel grafico e
multimédia; Coordenar o projeto de cinema de Animagéo do Programa Fébrica da Criatividade; Desenvolver a componente grafica dos materiais|
produzidos no &mbito dos projetos do servico de educagdo e da identidade educativa a desenvolver no concelho; Assegurar a gestdo |
manutencéo dos Quadros Interativos do Complexo Escolar dos Arcos, Alvito e Furadouro; assegurar a gestdo e manutengéo dos computadores
Macintosh do Complexo Escolar dos Arcos; Dar apoio a formagdo interna dos agentes educativos em ambiente Macintosh; Monitorizacéo dof
portal da Educagdo; Acompanhar a componente criativa dos projetos e atividades desenvolvidas pelos animadores no dmbito da Fébrica daj
Criatividade.
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F

ISCAL DE OBRAS

Fiscaliza os trabalhos realizados na via publica, por empresas concessiondrias € outras, de acordo com o regulamento de obras na via publica,
efetuando medicdes necessarias; informa os processos que lhe sdo distribuidos; obtém todas as informagdes de interesse para os servigos onde
esta colocado, através de observacéo direta no local; verifica e controla as autorizagdes e licengas para execugéo dos trabalhos; vistoria prédios,
informando sobre 0 seu estado de conservagao.
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ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

Assegurar a organizacéo e distribuicdo das tarefas necessarias ao funcionamento quotidiano da preparagao, confecéo e servigo de refei¢oes; zelarl
pelo cumprimento das condi¢des de qualidade, higiene e seguranca no &mbito da legislagao em vigor; diligenciar no sentido da conservagao e
manutengéo dos equipamentos méveis e fixos; elaborar ementas, tendo em conta o nimero de refeigdes solicitadas e as eventuais necessidades
especificas dos utentes; requisitar produtos e alimentos junto dos fornecedores definidos; assegurar o servigo de refeicdes no refeitério municipal;
garantir a organizagéo e limpeza dos espacos fisicos e dos equipamentos moveis e fixos afetos ao servigo municipal de Cozinha e Catering.
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ASSISTENTE
OPERACIONAL

ENCARREGADO
OPERACIONAL

Exerce fungdes de supervisdo de um grupo de operdrios, é responsavel dos funciondrios que supervisiona as diferentes obras em execugéo,
coordena-os no exercicio das suas atividades. Recebe dos responséveis das equipas de trabalho as requisicdes de material, assina-as e leva-as|
ao conhecimento do respetivo superior hierarquico, que decidira em conformidade. Retne-se periodicamente com o seu superior hierarquico, ao|
qual da conhecimento do andamento das obras e de quaisquer deficiéncias ou irregularidades, planeando com este o trabalho a efetuar €|
recebendo deste as diretrizes que devem orientar o trabalho. Desloca-se as obras que Ihe estdo adstritas, observando o seu andamento e
providenciando a resolucdo de qualquer problema. Poderd eventualmente, sugerir, quando para tal for solicitado, a contratacdo de méo-de-obra|
especifica, bem como proceder a inventariagao das faltas e entradas de servico do pessoal, registar e calendarizar os pedidos de férias, com vista
a assegurar 0 bom funcionamento das obras em execugdo, participando e descrevendo acidentes de trabalho e propondo a nomeacao de um
responsdvel para o substituir na sua auséncia.
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ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

Nos Jardins de Infancia: apoiar as atividades pedagégicas realizadas pela Educadora de Infancia; manter o Jardim de Infancia nas melhores|
condicdes de higiene; fazer a manutengdo do espago exterior, tornando-o agradavel; zelar pelo bom estado de conservagéo dos materiais usados|
pelas criangas;

Complexos Escolares, fungées nos Blocos de Aulas e Auxiliar Criangas com Necessidades Educativas Especiais: colaborar com os docentes nof
acompanhamento dos alunos entre e durante as atividades letivas; manter o siléncio nos corredores de forma a impedir que as aulas sejam
perturbadas, impedindo os alunos de circular ou de permanecer nos corredores ou atrios de acesso as aulas; preparar, fornecer, transportar e|
zelar pela conservagdo do material didtico, comunicando estragos e extravios; apoiar criangas com necessidades educativas especiais em
colaboragéo com o docente; abrir as salas de aula, quando Ihe for solicitado pelos professores; marcar as faltas do professor no livro de ponto €|
em impresso proprio destinado a secretaria; vigiar o comportamento dos alunos junto das instalagbes sanitdrias, procurando incutir-lhes
ensinamentos sobre higiene; estar atento ao comportamento dos alunos na cantina e no bufete de forma a transmitir-lhes regras de civilidade;
estar atento e atuar sempre que o comportamento ético dos alunos for inconveniente; verificar se 0s alunos que circulam no exterior dos espagos
de aula durante os tempos letivos ndo tém atividades letivas, promovendo sempre que possivel em colaboragdo com a Coordenacdo do
Estabelecimento; prestar assisténcia em situagbes de primeiros socorros e, em caso de necessidade, acompanhar o aluno a unidades|
hospitalares; distribuir o leite escolar pelas diferentes salas de aula do 1° Ciclo, 15 minutos antes do intervalo; assegurar a limpeza, arrumagao e
conservagao dos espacos comuns (halls, escadas, instalagdes sanitarias, areas circundantes e zona ajardinada) bem como das salas de aula €|
respetivo equipamento.

Fungdes na Papelaria/Reprografia: vender na papelaria senhas de refeicdo, senhas para produtos de bufete, material escolar, impressos e textos
de apoio; distribuir aos alunos subsidiados, material escolar e livros e fazer a marcacao das suas senhas de refeicao; apurar diariamente a receital
realizada na papelaria e entregé-la ao tesoureiro; limpar e arrumar instalagées da papelaria; desenvolver todas as tarefas inerentes ao trabalho daj
reprografia.

Fungdes na Portaria: prestar informagdes na portaria, encaminhar pessoas, controlar entradas e saidas de pessoal e alunos. Encaminhari
chamadas telefénicas para os diversos servigos.

Fungdes Guarda-noturno: fazer vigilancia noturna aos estabelecimentos de ensino, encaminhando situagdes ao encarregado do pessoal.
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ASSISTENTE
OPERACIONAL

ENCARREGADO
OPERACIONAL

Exerce fungdes de supervisdo de um grupo de operarios é responsavel dos trabalhadores que supervisiona as diferentes obras em execugéo,
coordena-os no exercicio das suas atividades. Recebe dos responséveis das equipas de trabalho as requisicdes de material, assina-as e leva-as|
ao conhecimento do respetivo superior hierarquico, que decidira em conformidade. Retne-se periodicamente com o seu superior hierarquico, ao|
qual da conhecimento do andamento das obras e de quaisquer deficiéncias ou irregularidades, planeando com este o trabalho a efetuar €|
recebendo deste as diretrizes que devem orientar o trabalho. Desloca-se as obras que Ihe estdo adstritas, observando o seu andamento e
providenciando a resolucdo de qualquer problema. Poderé eventualmente, sugerir, quando para tal for solicitado, a contratacdo de méo-de-obra|
especifica, bem como proceder a inventariagao das faltas e entradas de servico do pessoal, registar e calendarizar os pedidos de férias, com vista
a assegurar o bom funcionamento das obras em execugdo, participando e descrevendo acidentes de trabalho e propondo a nomeacao de um
responsavel para o substituir na sua auséncia.
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TECNICO
SUPERIOR

TECNICO
SUPERIOR

Produgdo, edicdo e comunicacio de fotografia/imagem, contemplando, também, a capacidade de responder a necessidades de contetidos noj
dominio do som e som e imagem, nomeadamente: Recolha fotografica (fotografia jornalistica, artistica e de publicidade) em fungdo das|
necessidades do Municipio; Edicdo e pés-producdo fotograficas e de som, em ambiente Apple e software associado/apropriado;
Concegao/Preparacao de fotografia para materiais promocionais e/ou outros, enquadrados na estratégia pré-definida pelo Municipio; Produgao de
apresentaces multimédia, em ambiente Apple — software Keynote — associada a outras dreas técnicas; Arquivo digital e fisico do espdlio}
fotografico e sonoro do Municipio.
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ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

Estabelece ligagdes telefonicas para o exterior e transmite aos telefones internos chamadas recebidas; presta informagdes, dentro do seu &mbito;
regista o movimento de chamadas e anota, sempre que necessario, as mensagens que respeitam a assuntos de servico e transmite-as por escrito]
ou oralmente; zela pela conservacdo do material a sua guarda e participa as avarias.
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ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

Controlo Metrolégico. Secretariado de Reunido de Camara. Transportes Escolares e transportes Municipais de Passageiros. Processos Eleitorais.
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TEC SUPERIOR

TEC SUPERIOR

Prestar informagao turistica de Obidos, Regiao e Pais em geral; prestar informacao relativa a Unidades Hoteleiras e Similares; informar dos
transportes publicos; informar dos eventos turistico-culturais; servigo de intérprete em situagdes como: Roubos, acidentes ou desaparecimentos;
acolhimento de cerca de 250 000 turistas por ano (Entradas no Posto de Turismo). Visitas Guiadas: acompanhamento de grupos nacionais e
estrangeiros; visitas espontaneas; visitas com Peddy Paper . Tratamento de expediente; traduges e retroversdes e elaboragéo de estatisticas.

108

ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

Garante a execugao técnica e logistica do programa Crescer Melhor: elabora e atualiza os regulamentos internos, os protocolos de cooperagéo e
os formularios afetos ao programa; procede a andlise das inscricdes e a respetiva atribuicdo de escaldes; promove reunides periédicas com
auxiliares, professores, encarregados de educacéo e entidades parceiras do programa; supervisiona e avalia o servigo de refeicées, as atividades
de enriguecimento curricular e as atividades de tempos livres; monitoriza e adapta o funcionamento geral do programa, de acordo com os|
requisitos derivados das parcerias com a administragéo central e de forma a ir ao encontro das necessidades e expectativas dos utentes.
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ASSISTENTE
TECNICO

ASSISTENTE
TECNICO

Atendimento (direto, por telefone ou outros meios) e encaminhamento especifico dos candidatos a formacdo de adultos e elaboragdo de
documentos de gestdo e organizagdo da formagao, conforme solicitado pela coordenadora e/ou equipa pedagégica; recegéo e digitacao de|
correspondéncia e respetivo arquivo; elaboragao de certificados e declaragdes para os formandos, referentes aos diversos tipos de formagéo de|
adultos; gestdo dos materiais e equipamentos do SEFA, bem como a elaboragédo das requisicbes e respetivo encaminhamento; tarefas de
reprografia relativas aos documentos de formacdo elaborados pelos formadores (fotocdpias, encadernagées e scanners); colaboragdo naj
organizagao burocratica e logistica das atividades complementares a formagao (coldquios, exposicdes, convivios, visitas de estudo); consulta e|
introdugdo de dados dos formandos nas diversas aplicagdes informaticas do Ministério da Educacao referentes a Gestéo de Alunos da Educacéo]
de Adultos (Truncatura e SIGO); introdug&o dos dados referentes ao registo biografico e & assiduidade dos funciondrios afetos ao Agrupamento de|
Escolas Josefa de Obidos, na aplicagao informatica do Ministério da Educagdo (Gestdo de Pessoal e Vencimentos — GPV); arquivo, organizagio e
manutengdo dos processos dos funciondrios acima referidos; registo e envio, aos Recursos Humanos do Municipio, da assiduidade dos|
colaboradores afetos aos servigos Crescer Melhor e Atividades Extra Curriculares.
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ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

Executa, a partir de instrugdes e orientagées precisas, trabalhos de apoio técnico em agdes de promogdo, animagéo e informacéo turistica;
executa o servigo de expediente geral, nomeadamente a rececéo, expedicdo e arquivo de documentos. Informa e da pareceres de caracter técnicol
sobre matérias relacionadas com o turismo; pode ser incumbido de coordenar a atividade de todo o pessoal que presta servico nos postos de|
turismo; requisita 0 material turistico e cultural necessério ao bom funcionamento dos servicos; desempenha fungées de secretariado e aplica
conhecimentos de lingua estrangeiras escritas e faladas.
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TEC SUPERIOR

TEC SUPERIOR

Elaboracéo de candidaturas nomeadamente o Plano de Intervengéo para o Turismo; implementacéo e Gestao do site www.obidos.pt (Portugués e|
Inglés); elaboracéo de Tradugdes e Retroversdes; coordenacéo do cartdo Via Verde para a Cultura; integra a equipa de Visitas Guiadas a Obidos
(efetua visitas em Portugués e Inglés); orientadora de Estagios Curriculares na Area de Turismo, Animagao Sociocultural e Relagdes Publicas;
organizagao de Conferéncias, Congressos e Reunides diversos e elaboragao de estudos e pesquisa diversa no dmbito do Turismo.
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ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

Zelar pela integridade do patriménio que lhe esta diretamente confiado, executar as tarefas de vigilancia e seguranca diurnas, usar os respetivos
meios 4udio - visuais e outros adequados, apoiar agdes de emergéncia da salvaguarda do patriménio devidamente comprovadas, acolher of
publico, orientar, encaminhar e prestar informagdes de caracter geral sobre o patriménio, as colecbes e espécies, sobre a organizagéo e 0|
funcionamento dos servigos, em ordem a estabelecer um elo de ligagdo adequado entre o publico e os servicos, assegurando o servico de
bilheteira e da loja.
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ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

Elaborar as estatisticas, dos museus, através de registo manual didrio; registo informatico semanal e mensal de entradas de visitantes numa folha|
de Excel; entrega de quantias cobradas, relativas & venda de ingressos do museu paroquial e assegurar a rece¢ao dos visitantes.
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ASSISTENTE
OPERACIONAL

ASSISTENTE
OPERACIONAL

Participar com os docentes no acompanhamento das criancas e jovens durante o periodo de funcionamento da escola, com vista a assegurar um|
bom ambiente educativo; exercer tarefas de atendimento e encaminhamento de utilizadores da escola e controlar entradas e saidas da escola;
cooperar nas atividades que visem a seguranca de criangas e jovens na escola; providenciar a limpeza, arrumagéo, conservagao e boa utilizagaol
das instalagées, bem como do material e equipamento didatico e informatico necessario ao desenvolvimento do processo educativo; exercer,
tarefas de apoio aos servigos de Acao social escolar; prestar apoio e assisténcia em situacdes de primeiros socorros e, em caso de necessidade,
acompanhar a criangas ou o aluno a unidades de prestagao de cuidados de saude; estabelecer ligagdes telefénicas e prestar informagdes; receber]
e transmitir mensagens; zelar pela conservagao dos equipamentos de comunicacdo; reproduzir documentos com utilizagdo de equipamento
proprio, assegurando a limpeza e manutengéo do mesmo e efetuando pequenas reparagdes ou comunicando as avarias verificadas; assegurar of
controlo de gestdo de stocks necessarios ao funcionamento da reprografia; efetuar, no interior e exterior, tarefas indispensaveis ao funcionamento
dos servigos; exercer, quando necessario, tarefas de apoio de modo a permitir o normal funcionamento de laboratérios e bibliotecas escolares.
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TEC SUPERIOR

TEC SUPERIOR

Contribuir para o desenvolvimento integral dos alunos e para a construgéo da sua identidade pessoal; participar na definicao de estratégias e na
aplicagdo de procedimentos de orientagdo educativa para o acompanhamento do aluno ao longo do seu percurso escolar; intervir, a nivel
psicolégico e psicopedagdgico, na observagéo, orientagdo e apoio dos alunos, promovendo a cooperagdo de professores, pessoal ndo docente,
pais e encarregados de educacéo, em articulagdo com recursos da comunidade; participar nos processos de avaliacao multidisciplinar e, tendo em
vista a elaboracdo de programas educativos individuais, acompanhar a sua concretizagdo; conceber e desenvolver programas e agdes de
aconselhamento pessoal e vocacional a nivel individual ou de grupo; colaborar no levantamento de necessidades da comunidade educativa com of
fim de propor as medidas educativas adequadas; participar em experiéncias pedagdgicas, bem como em projetos de investigagao e em agdes de
formagdo de pessoal docente e ndo docente, com especial incidéncia nas modalidades de formagdo centradas na escola; acompanhar of
desenvolvimento de projetos e colaborar no estudo, conce¢éo e planeamento de medidas que visem a melhoria do sistema educativo; colaborar,
com os drgaos de administracéo e gestdo da escola ou das escolas onde exerce funcdes.
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TEC SUPERIOR

TEC SUPERIOR

Proceder & rececao, analise e elaboragdo de parecer técnico relativamente as candidaturas aos seguintes programas de apoio: apoio a Estratos|
Sociais Desfavorecidos e/ou Dependentes; apoios a Instituicbes com Intervencéo de &mbito Social no Municipio de Obidos. Colocar & apreciacaol
do executivo municipal as candidaturas supra mencionadas. Promover a articulagdo entre os diversos parceiros sociais com vista a sinalizacao de|
situagdes de desfavorecimento; desenvolver e avaliar iniciativas especificas em momentos concretos do ano, no sentido de estimular uma|
intervencdo consertada para a incluso social das familias mais desfavorecidas deste concelho; criar estratégias de sensibilizagao e mobilizagéo]
da comunidade local para a importancia da solidariedade social. Garantir a execugao técnica e logistica do programa Obidos Voluntario; gerir a
oferta e a procura de trabalho voluntario, no &mbito do Banco Local de Voluntariado; definir e implementar estratégias para a promogéo do
conhecimento do voluntariado junto da comunidade local. Proceder ao levantamento, registo e encaminhamento das necessidades da populagéol
do concelho de Obidos no dominio da satide; participar na planificagdo, execugdo e avaliagdo das atividades desenvolvidas pela Unidade Mével de|
Saude; representar o Municipio na Comissdo de Acompanhamento da Unidade Mével de saude; dinamizar o Conselho Municipal de Satde;
elaborar e atualizar os regulamentos e formuldrios afetos ao programa; participar na elaboragao de um Plano Municipal de Saude; proceder &
gestdo do Banco Local de Ajudas Técnicas; organizar anualmente a Mostra de Ajudas Técnicas; participar na programacao e execugéo de|
estratégias e atividades que fomentem a Humanizagdo dos Espacos. Proceder ao levantamento, registo e encaminhamento das necessidades da
populagéo idosa do concelho de Obidos; organizar, dinamizar e avaliar atividades de educagéo, formacéo, lazer cultura e recreio adequadas ao|
publico-alvo; garantir a execugdo técnica e logistica do programa Melhor Idade — Rede Municipal de Centros de Dia e de Convivio,
nomeadamente: elaborar e atualizar os regulamentos internos, os protocolos de cooperagao e os formuldrios afetos ao programa; promover o
acompanhamento e o apoio &s entidades parceiras; organizar reuniées periédicas de acompanhamento técnico com a equipa dos animadores dos
Centros de Dia e de Convivio e elaborar e aplicar critérios de avaliagao da eficacia do programa.
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Constituir-se como plataforma de articulagdo entre parceiros publicos e privados, sob a forma de trabalho em parceria alargada com vista aof
planeamento estratégico da intervencéo social local; promover a inclusdo e a coeséo social, bem como o planeamento integrado e sistematico,
potenciando sinergias competéncias e recursos; contribuir para a concretizagao, acompanhamento e avaliagao dos objetivos do Plano Nacional de
Acéo para a Inclusdo (PNAI); fomentar canais regulares de comunicacéo e informagdo entre os parceiros e a populagdo em geral. Proceder &
rececao, andlise e elaborago de parecer técnico relativamente as candidaturas aos seguintes programas de apoio: apoio a Estratos Sociais|
Desfavorecidos e/ou Dependentes; apoios a Instituigées com Intervengéo de ambito Social no Municipio de Obidos. Colocar & apreciagio do
executivo municipal as candidaturas supra mencionadas. Proceder ao levantamento, registo e encaminhamento das necessidades da populagaol
idosa do concelho de Obidos; organizar, dinamizar e avaliar atividades de educacéo, formagao, lazer cultura e recreio adequadas ao publico-alvo;,
garantir a execugao técnica e logistica do programa Melhor ldade — Rede Municipal de Centros de Dia e de Convivio, nomeadamente: elaborar e|
atualizar os regulamentos internos, os protocolos de cooperagdo e os formulérios afetos ao programa; promover o acompanhamento e 0 apoio as
entidades parceiras; organizar reuniées periédicas de acompanhamento técnico com a equipa dos animadores dos Centros de Dia e de Convivio e
elaborar e aplicar critérios de avaliacio da eficacia do programa.
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Produgdo de contetidos ligados com o Municipio de Obidos, em articulagdo com os diversos sectores do Municipio e Empresa Municipal, recolha,
sistematizagdo e organizacéo de informacao; realizagéo e envio de notas de imprensa para os diversos 6rgdos de comunicagéo social (OCS)
locais, regionais, nacionais e internacionais, tendo em conta o tipo de informagéo produzida.

Servico de recortes de imprensa (Clipping), produgéo de contetdos para a Revista Municipal (RIO) e Newsletters do Municipio, elaboragéo de|
conteudos para o portal municipal do Obidos Diario — em articulacdo com o Executivo Municipal, Empresa Municipal e os diversos sectores da|
autarquia.

Acompanhamento, no terreno, do executivo municipal e de jornalistas em diversas iniciativas ligadas ao municipio, no sentido de orientar e
disponibilizar toda a informagdo necesséria a realizacao de pecas jornalisticas; arquivo de todos os contetdos produzidos pelo Servigo de|
Comunicacao e Imagem e elaboragdo das informagdes necessérias para a Assembleia Municipal de Obidos, em articulagdo com o GAP.
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Infraestruturas tecnoldgicas, engenharia de software . Instalagdo e configuracdo do layout de sites de divulgacdo de atividades/eventos do]
Municipio. Atualizagdo e manutengéo do portal do Municipio e dos demais sites .. Atendimento do publico no Espago Internet: Para além de garantir}
o bom funcionamento do Espaco, ¢ através deste servico que se esclarecem duvidas e se da formagdo na utilizacdo do Portal de Atendimento
Online, permitindo que os municipes elaborem os seus pedidos, cada vez mais através deste meio, reduzindo custos quer de papel quer de
acompanhamento por parte dos outros servigos de atendimento, indo ao encontro das politicas de modernizagdo administrativa, ambiente, reducaol
de custos e racionalizacdo de meios, do Executivo.
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Funcdes consultivas, de estudo, planeamento, programagao, avaliacao e aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica,
concretamente, elaborar, autonomamente ou em grupo, pareceres € projetos, com diversos graus de complexidade, e executar outras atividades|
de apoio geral ou especializado nas dreas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgaos e servigos; articular as

iniciativas e projetos no &mbito do desenvolvimento municipal com os instrumentos de planeamento territorial do nosso pais, designadamente

com os Planos Diretores Municipais, os Planos de Urbanizagdo, os Planos de Pormenor, o Plano Regional de Ordenamento do Territério da|
Regido e o Programa Nacional da Politica de Ordenamento do Territdrio; acompanhar a elaboragéo e gestéo dos Planos Municipais

de incidéncia territorial de forma apoiada em tecnologias de informagdo geogréfica, nomeadamente PMOT S e PMDFCI, cartas da RAN

e REN; organizar e gerir um SIG Municipal de consulta e gestdo de apoio a decisdo, delineando as linhas orientadoras de uma estrutura SIG
Municipal para o Municipio, de acordo com as necessidades intra e interdepartamentais; adquirir e produzir informagéo georreferenciada de apoiof
a gestdo urbanistica e ao planeamento, nomeadamente através de bases de dados de apoio, assegurando a formatagéo e implementagéo

do SIG Municipal; adquirir, processar, manipular, analisar, modelar e apresentar dados de interesse municipal espacialmente referenciados,
organizando dados graficos, através de cartografia de base e teméatica e dados alfanuméricos, do tipo estatistico e descritivo.
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Coordenagéo de projectos de investigacéo e desenvolvimento com ligagao a empresas do concelho, em particular do Parque Tecnoldgico de
Obidos; apoio & montagem do projecto Spin lab, nomeadamente na ligagdo & comunidade local, efectuando a divulgagéo do projecto; apoio nal
cooperacdo internacional e na gestdo das redes internacionais ligadas a inovagéo e criatividade, nomeadamente as de politicas urbanas,
estabelecendo interacgdes com os parceiros e implementando os planos de ac¢do; organizagao, programagao e implementacao de eventos na|
érea das industrias criativas; identificacéo e estabelecimento de parcerias com estratégias semelhantes noutros locais do pais que complementem
a realidade local; criagdo de conteudos técnicos (planos de acgao, relatdrios, entre outros) de desenvolvimento e divulgacdo da estratégia; apoiol
a0 Gabinete de Educacéo na criagao do Laboratério de Educagédo Criativa, na ligagdo com a economia.
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Desenvolve todos os processos de aquisicao de valor inferior a 5.000,00 € (Ajuste direto regime simplificado incluindo a elaboragéo de pedidos de|
orcamento aos fornecedores/prestadores de servicos), bem como a elaboragdo de todas as propostas de cabimento e respetivas requisicdes de|
qualquer valor; elabora mapa mensal relativo ao parecer genérico e compilagao de informagéo para elaboragéo de varios mapas, nomeadamente|
para o INE, Prestacdo de Contas, para elaboragdo das fichas GOP, entre outras, o controlo da necessidade de se proceder a elaboragéo de|
estornos a requisicdes ou propostas adicionais, bem como a andlise das contas correntes dos fornecedores tendo em vista a verificagdo do art.’
113.2 do CCP.




