MUNICIPIO DE VILA NOVA DE FOZ COA

Estrutura do mapa de pessoal - 2022
(Artigo 29° do anexo da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho)

Trabalhadores em fungdes que
Trabalhadores em fungdes Trabalhadores a recrutar transitou nos termos do D.L. N.°
Atribuigoes / . . Area de formagio académica e/ou — 144/2008, de 28/07 N° de postos de N? de postos de tr-abalfl 0 | N de postos | N de postos
b st Cargo/carreira/categoria e Em o an§011daga0/M Al Es sk a recrutar/cc?n.sohdag:ao de trabalho | de trapalho OBS:
comissio . Por tempo Por tempo Comlss.ao de . Por tempo Por tempo obilidade . Wit R e de mobilidade vagos previstos
e indeterminado determinado Servico indeterminado determinado Intercaqelras ou
categorias
(1 @\ (3) 4 (5) (6) (7) (®) ) (10) (1) (12) (13) (14) (15) (16)

Mapa III Director de departamento Engenheria Civil 1 1 0 1 a)
Mapa II Chefe de divisdo Administ. Publica 1 1 0 1 a)
Mapa 111 Chefe de divisdo Engenharia Civil 2 2 0 2 a)
Mapa IT Dirigente - 3° Grau Gestdo de Recursos Humanos 1 1 0 1 a)
Mapa 11 Dirigente - 3° Grau Contabilidade 1 1 0 1 a)
Mapa IT Dirigente - 3° Grau Geologia 1 1 0 1 a)
Mapa VI Dirigente - 3° Grau Educagdo Fisica 1 1 0 1 a)

Técnico superior Engenheiro Civil 1 2 1 2 3

Técnico superior Servigo Social 1 1 0 1

Técnico superior Desporto 2 2 2 2 4

Técnico superior Arquitetura 1 1 0 1

Técnico superior Veterinario 0 0 1 1

Técnico superior - 1 1 0 1

Técnico superior Engenharia Mecanica 1 1 0 1

Técnico superior Ciéncias Agrarias 1 1 0 1

Técnico superior Geografia e Planeamento 1 1 0 1
Técnico superior Engenharia Geologica 1 1 0 1 b)

. Técnico superior Ciéncias Historicas 2 2 0 2

Descrltl(l),s [I[lisll\lll?{)/ai iillexos L Técnico superior Anim?g;éo e Prod. Artistica 1 1 0 1

Técnico superior Area de Turismo 2 0 2 2

Técnico superior Administragdo Publica 1 1 0 1

Técnico superior Admin. Regional e Autarquica 1 1 0 1

Técnico Superior Contabilidade 2 0 2 2

Técnico Superior Engenharia Topografica 1 0 1 1

Técnico Superior Informatica 1 0 1 1

Técnico superior Markting e Comunicagio 1 0 1 1

Técnico de informatica 1 1 0 1 2

Coordenador técnico 4 1 5 0 0 5
Assistente técnico 23 7 30 0 7 37 b)

Fiscal municipal 2 1 2 1 3

Encarregado G operacional 1 1 0 0 1

Encarregado operacional 4 1 5 0 1 6

Descritos nos mapas anexos II,| Assistente operacional 61 6 38 99 6 9 114

L1V, Ve VI Fiscal de obras 1 1 0 1 2

Marinheiro de t. fluvial 1 1 1 1 2

Mestre de trafego fluvial 2 2 0 2

TOTAIS 8 115 0 0 18 0 1 47 170 19 20 209

OBS: a) Coluna (4) - Preenchidos em Comissao de Servigo e com lugar na carreira de Técnico Superior.

b) Coluna (5) - Mobilidade interna entre dois organismos.

Contendo funcional de carreiras ou categorias - A descricdo do contevudo funcional de carreiras no mapa de pessoal, encontram-se nos termos do artigo 80° da Lei Geral do Trabalho em Funcoes Publicas, aprovada em anexo a Lei n° 35/2014, de 20 de junho, néo prejudica a atribuicdo ao trabalhador de
fungoes que lhe sejam afins ou funcionalmente ligadas, para as quais o trabalhador detenha a qualificacdo profissional adequada e que nao impliquem desvalorizacdo profissional.



MUNICIPIO DE VILA NOVA DE FOZ COA

Resumo do mapa de pessoal - 2022
(Artigo 29° do anexo da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho)

Mapa Resumo dos postos de trabalho por cargo/carreira/categoria

n° de postos de trabalho n° de postos de trabalho a
ocupados recrutar

Director de Departamento 1
Chefe de Divisdo

n° de postos de trabalho

Cargo/carreira/categoria i
previstos

Total de postos de trabalho ocupados + recrutar+
mobilidade+vagos

n° de postos de trabalho vagos

Dirigente - 3° Grau -Gestdo R. Humanos
Dirigente - 3° Grau -Contabilidade
Dirigente - 3° Grau -Geologia

Dirigente - 3° Grau - Educacao Fisica
Técnico superior - area de engenharia civil

Técnico superior - area de servigo social
Técnico superior - area de desporto

Técnico superior - drea de arquitectura
Técnico superior - area de medicina veterinaria

Técnico superior -
Técnico superior - area de engenharia mecanica

Técnico superior - 4rea de ciéncias agrarias
Técnico superior - area de g. e planeamento

Técnico superior - drea de engenharia geologica
Técnico superior - area de contabilidade

Técnico superior - ciéncias historicas

Técnico superior - Animagao e Prod.Artistica

Técnico Superior - drea de Turismo

Técnico Superior - Administragdo Publica

209
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Técnico Superior - Ad.regional e Autarquica

Técnico Superior - Eng® Topografica 1

Técnico Superior - Informatica 1

Técnico Superior - Markting e Comunicagio 1

Técnico de informatica 1 1

n|lp|l—|~l—~]—=]=|o|~[o]~]|~]~|~|~[~]|~]|~]&]|~|w|[~]|~]|~][~]w]|~

Coordenador técnico 5

Assistente técnico 30 7 37

Fiscal municipal 2 1

Encarregado geral operacional 1

Encarregado operacional 5 1 6

Assistente operacional 99 6 9 114

Fiscal de obras 1 1 2

Marinheiro de trafego fluvial 1 1 2

Mestre de trafego fluvial 2 2

TOTAL 170 19 20 209
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MAPA |

Atribuigoes / Competéncias/Atividades

Cargo/carreira/categoria

Area de formagdo
académica e/ou
profissional

Pessoal em fungdes

Numero de
postos de
trabalho
Ocupados

Numero de
postos de
trabalho
vagos

[}

BS.

Competéncias Técnicas
Orientacgiio para o Servico Publico: Capacidade para integrar no exercicio da sua atividade os valores éticos e deontologicos do servigo publico e do sector

concreto em que se insere, prestando um servigo de qualidade orientado para o cidaddo. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Demonstra
compromisso pessoal com os valores ¢ principios éticos do servigo publico através dos seus atos. * Identifica claramente os utentes do servigo e as suas
necessidades e presta um servigo adequado, com respeito pelos valores da transparéncia, integridade e imparcialidade. * Mostra-se disponivel para com os
utilizadores do servigo (internos e externos) e procura responder as suas solicitagdes. No desempenho das suas atividades trata de forma justa e imparcial todos

os cidaddos, respeitando os principios da neutralidade e da igualdade.
Planeamento e Organizac¢io: Capacidade para programar, organizar e controlar a sua atividade e projetos variados, definindo objetivos, estabelecendo prazos ¢|

determinando prioridades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Em regra é sistematico e cuidadoso na preparagdo e planeamento das
suas tarefas e atividades. * Planeia e organiza as suas atividades e projetos que lhe sdo distribuidos, de acordo com os recursos que tem a sua disposigdo. *
Realiza as suas atividades segundo as prioridades definidas e dentro dos prazos previstos. Reavalia frequentemente o seu plano de trabalho e ajusta-o as

alteragdes imprevistas, introduzindo as corre¢des consideradas necessarias.
Analise da informacdo e sentido critico: Capacidade para identificar, interpretar e avaliar diferentes tipos de dados e relaciona-los de forma logica ¢ com

sentido critico. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Analisa de forma critica ¢ l6gica a informagdo necessaria a realizagdo da sua|
atividade ou como suporte a tomada de decisdo. * Perante um problema analisa os dados, pondera as diversas alternativas de resposta ¢ propde solugdes em
tempo considerado 1til. * Prepara-se antecipadamente quando tem que enfrentar situagdes ou trabalhos de especial complexidade técnica, procurando informagao
e estudando os assuntos em causa. Fundamenta ideias e pontos de vista com base em recolha de informagdo, compara dados de diferentes fontes e identifica a

informagdo relevante para a sua atividade ou a de outros.
Otimizacdo de recursos: Capacidade para utilizar os recursos ¢ instrumentos de trabalho de forma eficiente ¢ de propor ou implementar medidas de otimizagao

¢ redugdo de custos de funcionamento. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Preocupa-se, em regra, com a implementagdo de
procedimentos e rotinas no sentido de um melhor aproveitamento dos recursos disponiveis. * Implementa procedimentos, a nivel da sua atividade individual, no|
sentido de redugéo de desperdicios e de gastos supérfluos. * Propde medidas de racionalizagdo, simplificagdo e automatizagdo de processos e procedimentos,
com vista a melhorar a produtividade dos servicos ¢ a reduzir custos. Utiliza os recursos, materiais e equipamentos necessarios a realiza¢do das suas tarefas dej

forma adequada, zelando pela sua manutengao e respeitando as condigdes de seguranga.
Competéncias Pessoais
Responsabilidade e Compromisso com o Servi¢o: Capacidade para compreender e integrar o contributo da sua atividade para o funcionamento do servigo,

exercendo-a de forma disponivel e diligente. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Reconhece o seu papel na prossecu¢do da missdo e
concretizagdo dos objetivos do servigo e responde as solicitagdes que, no ambito do seu posto de trabalho, lhe sdo colocadas. * Em regra responde com prontidao
e disponibilidade as exigéncias profissionais. * E cumpridor das regras regulamentares relativas ao funcionamento do servigo, nomeadamente horarios de

trabalho e reunides. trata a informagao confidencial a que tem acesso, de acordo com as regras juridicas, éticas e deontologicas do servigo.
Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos Especializados e Experiéncia: Conjunto de saberes, informagdo técnica e experiéncia profissional, essenciais ao adequado desempenho das|

fungdes. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Possui os conhecimentos técnicos necessarios as exigéncias do posto de trabalho e aplica-|
os de forma adequada. * Detém experiéncia profissional que permite resolver questdes profissionais complexas. * Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos
e experiéncia, de forma a desenvolver uma perspectiva mais abrangente dos problemas. * Utiliza, na sua pratica profissional, as tecnologias de informagio e de

comunicacdo com vista a realizacdo de um trabalho de melhor qualidade.

das Pescas

Colaborara com o Ministério da Agricultura, do Desenvolvimento Rural

(MADRAP), na area do respectivo municipio, em todas as agdes levadas a efeito nos dominios|

da saide e bem estar animal, da satde publica veterinaria, a seguranga da cadeia alimentar de

origem animal, da inspe¢do higiosanitaria, do controlo de higiene da produgdo, da

transformagéo e da alimentagdo animal e dos controlos veterinarios de animais e produtos

provenientes das trocas intracomunitarias ¢ importados de paises terceiros, programadas e

desencadeadas pelos servigos competentes, designadamente a DGV e a DGFCQA. Compete

ainda ao médico veterinario municipal: Colaborar na execugdo das tarefas de inspegdo higio-

sanitaria e controlo higio sanitario das instalagdes para alojamento de animais, dos produtos de|

origem animal ¢ dos estabelecimentos comerciais ou industriais onde se abatam, preparem,

produzam, transformem, fabriquem, conservem, armazenem ou comercializem animais ou

produtos de origem animal e seus derivados; Emitir parecer, nos termos da legislagdo vigente,

sobre as instalagdes e estabelecimentos referidos na alinea anterior; Elaborar ¢ remeter, nos

prazos fixados, a informagao relativa ao movimento nosonecrologico dos animais; Notificar de

imediato as doengas de declaragdo obrigatoria e adotar prontamente as medidas de profilaxial

determinadas pela autoridade sanitaria veterinaria nacional sempre que sejam destetados casos

de doengas de caracter epizootico; Emitir guias sanitarias de transito; Participar nas campanhas

de sanecamento ou de profilaxia determinadas pela autoridade sanitaria veterinaria nacional do

respectivo municipio; Colaborar na realizagdo do recenseamento de animais, de inquéritos de

interesse pecuario ¢ ou econdmico e prestar informacdo técnica sobre abertura de novos|

estabelecimentos de comercializagdo, de preparagdo e de transformagdo de produtos de origem

animal.

Técnico superior

Médico veterinario
municipal
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MUNICIPIO DE VILA NOVA DE FOZ COA
Estrutura do mapa de pessoal - 2022
(Artigo 29° do anexo da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho)

Pessoal em fungdes

K - Numero de | Numero de
Area de formagdo tos d tos d
s . .. . . - postos de postos de
Atribuigoes / Competéncias/Atividades Cargo/carreira/categoria académica e/ou BS.
9 b E g fissional ) _ Por U trabalho trabalho
proiissiona Em comllssio m(l:letermmado . Por ten.lpo Ocupados Vagos
de servigo (regime da fungdo indeterminado
publica)
DIVISAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA
Competéncias Técnicas Planeia, dirige e coordena, de acordo com as diretivas dos eleitos locais, as atividades do
Orientac¢do para o Servi¢o Publico: Capacidade para orientar a sua atividade, respeitando os valores éticos e deontologicos do servico|
publico e do sector concreto em que se insere, promovendo um servico de qualidade. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes| . N N . L.
departamento de Administragdo Geral, com excegdo do Servigo de Informatica: Colabora na
comportamentos: * Na pratica quotidiana aplica os principios da legalidade e de conduta ética do servigo publico. * Demonstra compromisso|
pessoal com os valores do servigo publico e com a missdo da organizagao, através dos seus atos e aplicagdo dos principios deontoldgicos. * - . . A - . -
definigdo das politicas setoriais, no ambito dos poderes que lhe sdo conferidos e na preparagio
Adapta o funcionamento do servigo de forma a satisfazer as necessidades dos utentes, com respeito pelos valores da transparéncia, integridade|
e imparcialidade. * Implementa medidas internas de avaliagdo da qualidade, designadamente a monitorizagio da satisfagdo e gestdo ativa das| - " - N
da decisdo final a tomar pelo "executivo"; Elabora e/ou aprova os programas de execugio das
reclamagdes, fomentando a participagdo dos utentes na melhoria dos servigos.
Planeamento e Organizac¢io: Capacidade para programar, organizar e controlar a sua atividade da sua unidade organica e dos elementos que|
a integram, definindo objetivos, estabelecendo prazos e determinando prioridades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: politicas; Orienta e controla as atividades ¢ a prossecugdo dos objetivos da divisdo a seu cargo;
* Planeia e coordena a atividade do servigo, de acordo com os objetivos superiormente definidos. * Define prioridades para si e para o
servigo, tendo em conta os objetivos a alcangar e os recursos existentes. * Acompanha, controla e avalia a execugdo dos projetos e atividades|Participa na avaliagdo de desempenho dos trabalhadores da Divisdo a seu cargo; Mantém uma
assegurando o seu desenvolvimento e a sua realizagdo de acordo com os prazos e custos definidos. * Revé e ajusta o planeamento efetuado,|
mantendo-o atualizado ¢ adaptando-o a alteragdes e circunstancias imprevistas. estreita colaboragdo com as restantes unidades orgénicas do municipio; Assiste e secretaria as
Lideranca e gestao das Pessoas: Capacidade para dirigir e influenciar positivamente os colaboradores, mobilizando-os para os objetivos do|
servi¢o e da organizagdo e estimular a iniciativa e a responsabilizagdo. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Envolve]
. o o . X o X reunides da Camara Municipal, redige e subscreve as respetivas atas; Certifica, mediante
os colaboradores na defini¢do dos objetivos individuais, considerando as suas propostas e articulando-as com os objetivos do servigo. *
Promove o espirito de grupo e um clima organizacional propicio a participagdo e cooperagdo. estimula a iniciativa ¢ a autonomia, delegando|
. . = - . despacho, os fatos que constem dos arquivos municipais e, independentemente de despacho, a
tarefas e fomentando a partilha de responsabilidades. * Tem um modelo de atuagdo que garante a justi¢a e equidade de tratamento, sendo,| P § a q P § P P ’
dessa forma, um referencial de confianga.
Visdo estratégica: Capacidade para analisar o ambiente interno e externo, antecipar a sua evolugdo e prever os impactos na organizagdo e no| .\ aria das atas da Camara Municipal; Autentica todos os documentos oficiais do municipio,
servigo. Ter uma perspectiva de gestdo alargada e direcionada para o futuro de modo a definir as estratégias e os objetivos de acordo com essa| Chefe de Divisao Administragdo 1 1 0 a)
Administrativa e Financeira Publica

visdo. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Mantém-se atento a conjuntura que o rodeia, conceptualiza os sinais de|
evolugdo e mudanga e integra-os no ambito da sua atuagdo. * Antecipa as necessidades de adaptagdo do servigo, define estratégias,)
implementa medidas e avalia os impactos das mesmas. * Alinha os objetivos e atividade do servigo com a sua visdo e define metas
estratégicas, no quadro de orientagdes recebidas. * Contribui para o desenvolvimento da visdo, objetivos e estratégias da organizagio,)
aplicando o conhecimento e a experiéncia que possui.

Competéncias Pessoais
Responsabilidade e Compromisso com o Servigo: Capacidade para integrar o contributo das suas fungdes no sentido da missdo, valores ¢|

objetivos do servigo, exercendo-as de forma disponivel e diligente. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Responde|
com prontiddo e disponibilidade as solicitagdes da hierarquia e dos utilizadores. * E cumpridor das regras regulamentares relativas ao|
funcionamento do servigo, nomeadamente horarios de trabalho e reunides. * Contribui para o desenvolvimento de projetos transversais, com|
vista a prossecugdo da missdo e objetivos da administragdo puiblica e da governagdo. * Trata com rigor a informagdo confidencial a que tem|
acesso, de acordo com as regras, éticas e deontologicas.

Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos

Conhecimentos Especializados e Experiéncia: Conjunto de saberes, informagao técnica e experiéncia profissional, essenciais ao adequado|
desempenho das fungdes. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Possui os conhecimentos especializados ¢ a|
experiéncia profissional necesséarios a coordenag@o técnica da sua unidade orgénica. * Mantém-se atualizado sobre a evolugdo e tendéncias|

nacionais e internacionais nas areas de conhecimento relevantes para a missdo e objetivos do servigo. * Preocupa-se em alargar os seus|

conhecimentos e experiéncia a outras areas cientificas e profissionais, de forma a desenvolver uma perspectiva mais abrangente dos problemas|

e da atuacdo. * Utiliza as tecnologias de informacdo e comunica¢do com vista a realizacdo de um trabalho de melhor qualidade.

salvo sobre matérias cuja competéncia pertenga a outra unidade orgénica; Supervisiona a

preparagido do Or¢camento/Opgdes do Plano/Prestagio de contas; Fiscaliza os atos do tesoureiro;

Procede a cobranga coerciva das dividas ao municipio e freguesias do concelho, servindo de

responsavel pelas execugdes fiscais; Procede ao célculo dos fundos disponiveis; Desempenha

todas as demais fungdes que a lei ou regulamentos lhe impuserem ou que superiormente lhe

sejam determinadas.
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Atribuigdes / Competéncias/Atividades

Cargo/carreira/categoria

Area de formagdo
académica e/ou
profissional

Pessoal em fungdes

Em comissao
de servigo

Por tempo
indeterminado
(regime da fungdo
publica)

Por tempo
indeterminado

Nuamero de
postos de
trabalho
Ocupados

Numero de
postos de
trabalho
Vagos

BS.

SUBUNIDADE ORGANICA DE ATENDIMENTO E LICENCIAMENTO

Competéncias Técnicas
Orientacdo para o Servico Publico: Capacidade para exercer a sua atividade respeitando os principios éticos e valores do servigo publico ¢|

do sector concreto em que se insere, prestando um servigo de qualidade. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Assume|
os valores e regras do servigo, atuando com brio profissional e promovendo uma boa imagem do sector que representa. * Tem, habitualmente,)
uma atitude de disponibilidade para com os diversos utentes do servigo e procura responder as suas solicitagdes. * No desempenho das suas
atividades, trata de forma justa e imparcial todos os cidaddos. * Age respeitando critérios de honestidade e integridade, assumindo a|

responsabilidade dos seus atos.
Anailise da informagio e sentido critico: Capacidade para identificar, interpretar e avaliar diferentes tipos de dados, relaciona-los de forma|

légica e com sentido critico. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Analisa de forma critica e logica a informagao
necessaria a realizagdo das suas tarefas e atividades. * Perante um problema analisa os dados, pondera as diversas alternativas de resposta ¢|
propde solugdes em tempo considerado util. * Recolhe e compara dados de diferentes fontes, identificando a informagao relevante para a sua|
atividade. * Prepara-se quando tem que enfrentar situagdes ou trabalhos de maior complexidade, procurando informagéo e estudando os|

assuntos em causa.
Adaptacio e melhoria continua: Capacidade de se ajustar a mudanga e a novos desafios profissionais ¢ de se empenhar, de forma|

permanente, no desenvolvimento e atualizagdo técnica. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Reage, normalmente, de|
forma positiva as mudangas, adaptando-se a novos contextos profissionais e mantendo um desempenho eficiente. encara a diversidade de
tarefas como uma oportunidade de evolugdo e desenvolvimento profissional. * Reconhece os seus pontos fracos e as suas necessidades de|
desenvolvimento e age no sentido da sua melhoria. * Mantém-se atualizado através da pesquisa de informagdo e de agdes de formagdo de|

reconhecido interesse para o servigo.
Organizacdo e Método de Trabalho: Capacidade para organizar a sua atividade, definir prioridades e realiza-la de forma metddica. Traduz-|

se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Organiza as tarefas com antecedéncia de forma a garantir o bom funcionamento do
servigo. * respeita o planeamento do trabalho e executa as suas tarefas e atividades com vista a0 cumprimento das metas e prazos. *
Reconhece o que ¢ prioritario e urgente, realizando o trabalho de acordo com esses critérios. Mantém organizados os documentos que utiliza,
segundo sistemas logicos e funcionais.

Competéncias Pessoais
Coordenacgdo: Capacidade para coordenar, orientar e dinamizar equipas de trabalho com vista a concretizagdo de objetivos comuns. Traduz-|

se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Exerce, em regra, o papel de orientador e dinamizador das equipas de trabalho,
contribuindo para que os objetivos sejam alcangados. * Assume, normalmente, responsabilidades e objetivos exigentes. * Toma decisdes ¢|

responde por elas. * E ouvido e considerado pelos colegas de trabalho.

Competéncias C Especificos

Conhecimentos e Experiéncia: Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conhecimentos e experiéncia profissional, essenciais para o|

ptuais/Conheci t

P

desempenho das tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Demonstra possuir conhecimentos praticos|
e técnicos necessarios as exigéncias do posto de trabalho e aplica-os de forma adequada. * Detém experiéncia profissional que permite|
resolver as questdes profissionais que lhe sdo colocadas. Utiliza na sua pratica profissional as tecnologias de informagéo e de comunicago|
com vista a realizagdo de um trabalho de maior qualidade. * Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia profissional para|

melhor corresponder as exigéncias do servigo.

Supervisiona o pessoal que exerce a sua atividade na subunidade organica administrativa da sua|
unidade organica: Organiza o trabalho e atualiza os processos e circuitos de modo a assegurar o
correto funcionamento das subunidades organicas pertencentes a divisio administrativa; Da
orientagdes de acordo com os objetivos superiormente fixados; Distribui as tarefas a executar ¢
supervisiona os trabalhos realizados; Integra e prepara informagdes e apresenta-as
superiormente; Elabora relatorios de atividades das subunidades organicas pertencentes a divisdo
administrativa, com base em dados previamente recolhidos; Assegura a gestdo corrente dos
servigos, equacionando a problematica do pessoal, designadamente em termos de caréncias de
recursos humanos, necessidades de formagdo; Da cumprimento aos requisitos e principios do
SIADAP propondo os respectivos quadros de objetivos e executando o seu controlo |
monitorizagdo; Afere ainda as necessidades de meios materiais indispensaveis ao funcionamento
da subunidade orgéanica ou equipa de suporte; Atende e esclarece os trabalhadores, bem como
pessoas do exterior sobre questdes especificas da sua vertente de atuagdo; Controla a
assiduidade dos trabalhadores; Organiza os processos de venda de terrenos para sepulturas
perpétuas e jazigos, mantendo atualizado o respectivo registo; Procede ao registo de inumagdes,
exumagdes, trasladagdes e de outros servigos de cemitério; Efetua o expediente referente a cartas
de cagador e das questdes cinegéticas; Instrui os processos de contraordenagdes; Elabora os
processos relativos aos atos eleitorais; Da apoio ao secretariado de reunides da Céamara
Municipal, preparagdo da agenda dos assuntos a tratar nas reunides de Camara de acordo com os
despachos; Recolhe e coordena os assuntos tratados nas reunides de Camara, tratamento do
expediente dos assuntos deliberados em reunides de camara; Elabora os editais relacionados com
as deliberagdes da Camara Municipal; promove a arrecadagio de receitas municipais; Efetua o
registo dos cidaddos da Unido Europeia; Exerce ainda a atividade inerente ao posto de trabalho
da tesouraria, nas faltas e impedimentos do tesoureiro, alternadamente com outros trabalhadores.

Organiza os processos de execugdo fiscal, avisa os executados por via postal, faz citagdes, conta

0 processo ¢ passa guias exerce ainda atividade inerente ao posto de trabalho da tesouraria, nas

faltas e impedimentos do tesoureiro.

Coordenador técnico
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Competéncias Técnicas
Orientacdo para o Servi¢o Piblico: Capacidade para integrar no exercicio da sua atividade os valores éticos e deontologicos do servico|

publico e do sector concreto em que se insere, prestando um servigo de qualidade orientado para o cidaddo. Traduz-se, nomeadamente, nos|
seguintes comportamentos: * Demonstra compromisso pessoal com os valores e principios éticos do servigo piblico através dos seus atos. *
Identifica claramente os utentes do servigo e as suas necessidades e presta um servigo adequado, com respeito pelos valores da transparéncia,)
integridade e imparcialidade. * Mostra-se disponivel para com os utilizadores do servigo (internos e externos) e procura responder as suas
solicitagdes. No desempenho das suas atividades trata de forma justa e imparcial todos os cidaddos, respeitando os principios da neutralidade

e da igualdade.
Planeamento e Organizac¢io: Capacidade para programar, organizar ¢ controlar a sua atividade e projetos variados, definindo objetivos,|

estabelecendo prazos e determinando prioridades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Em regra é sistematico ¢|
cuidadoso na preparagdo e plancamento das suas tarefas e atividades. * Planeia e organiza as suas atividades e projetos que lhe sio|
distribuidos, de acordo com os recursos que tem a sua disposigéo. * Realiza as suas atividades segundo as prioridades definidas e dentro dos|
prazos previstos. Reavalia frequentemente o seu plano de trabalho e ajusta-o as alteragdes imprevistas, introduzindo as corregdes consideradas|

necessarias.
Anilise da informacio e sentido critico: Capacidade para identificar, interpretar e avaliar diferentes tipos de dados e relaciona-los de forma|

légica e com sentido critico. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Analisa de forma critica e logica a informagao
necessaria a realizagdo da sua atividade ou como suporte a tomada de decisdo. * Perante um problema analisa os dados, pondera as diversas|
alternativas de resposta e propde solugdes em tempo considerado util. * Prepara-se antecipadamente quando tem que enfrentar situagdes ou|
trabalhos de especial complexidade técnica, procurando informagdo e estudando os assuntos em causa. Fundamenta ideias e pontos de vista|
com base em recolha de informagdo, compara dados de diferentes fontes e identifica a informagdo relevante para a sua atividade ou a de|

outros.
Otimizac¢io de recursos: Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos de trabalho de forma eficiente e de propor ou implementar|

medidas de otimizacdo e reducdo de custos de funcionamento. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Preocupa-se, em|
regra, com a implementagdo de procedimentos e rotinas no sentido de um melhor aproveitamento dos recursos disponiveis. * Implementa|
procedimentos, a nivel da sua atividade individual, no sentido de redugdo de desperdicios e de gastos supérfluos. * Propde medidas de|
racionalizacdo, simplificacdo e automatizagdo de processos e procedimentos, com vista a melhorar a produtividade dos servigos e a reduzir|
custos. Utiliza os recursos, materiais e equipamentos necessarios a realizagdo das suas tarefas de forma adequada, zelando pela sual

manutengio e respeitando as condigdes de seguranga.

Competéncias Pessoais
Responsabilidade e Compromisso com o Servi¢o: Capacidade para compreender e integrar o contributo da sua atividade para o

funcionamento do servigo, exercendo-a de forma disponivel e diligente. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: *
Reconhece o seu papel na prossecugdo da missao e concretizagdo dos objetivos do servigo e responde as solicitagdes que, no ambito do seu|
posto de trabalho, lhe sdo colocadas. * Em regra responde com prontiddo e disponibilidade as exigéncias profissionais. * E cumpridor das|
regras regulamentares relativas ao funcionamento do servigo, nomeadamente horarios de trabalho e reunides. trata a informagao confidencial a|

que tem acesso, de acordo com as regras juridicas, éticas e deontologicas do servigo.

Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos Especializados e Experiéncia: Conjunto de saberes, informagao técnica e experiéncia profissional, essenciais ao adequado|

desempenho das fungdes. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Possui os conhecimentos técnicos necessarios as|
exigéncias do posto de trabalho e aplica-os de forma adequada. * Detém experiéncia profissional que permite resolver questdes profissionais|
complexas. * Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia, de forma a desenvolver uma perspectiva mais abrangente dos|

problemas. * Utiliza, na sua pratica profissional, as tecnologias de informagdo e de comunicagdo com vista a realizagdo de um trabalho de|

melhor qualidade.

Participa em reunides com o superior hierarquico, outros diretores de servigo e elementos do

Municipio para a apreciagdo conjunta de questdes de interesse comum; Exerce as fungdes de

oficial Publico; Responsavel pelo processo de contraordenagdes; Elabora oficios e informagdes

técnicas relativas as fungdes que lhe estdo atribuidas ou que lhe sejam despachadas para o efeito;

Desempenhar todas as demais fungdes que a lei ou regulamentos lhe impuserem ou que

superiormente lhe sejam determinadas. Secretaria as reunides da Camara Municipal nas faltas do

chefe de divisdo administrativa e financeira.

Técnico superior
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SUBUNIDADE ORGANICA DE AGUAS, SANEAMENTO E APOIO ADMINISTRATIVO

Competéncias Técnicas
Orientacdo para o Servico Publico: Capacidade para exercer a sua atividade respeitando os principios éticos e valores do servigo publico ¢|

do sector concreto em que se insere, prestando um servigo de qualidade. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Assume|
os valores e regras do servigo, atuando com brio profissional e promovendo uma boa imagem do sector que representa. * Tem, habitualmente,)
uma atitude de disponibilidade para com os diversos utentes do servigo e procura responder as suas solicitagdes. * No desempenho das suas|
atividades, trata de forma justa e imparcial todos os cidaddos. * Age respeitando critérios de honestidade e integridade, assumindo a|

responsabilidade dos seus atos.
Anailise da informagio e sentido critico: Capacidade para identificar, interpretar e avaliar diferentes tipos de dados, relaciona-los de forma|

légica e com sentido critico. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Analisa de forma critica e logica a informagao
necessaria a realizagdo das suas tarefas e atividades. * Perante um problema analisa os dados, pondera as diversas alternativas de resposta ¢|
propde solugdes em tempo considerado util. * Recolhe e compara dados de diferentes fontes, identificando a informagao relevante para a sua|
atividade. * Prepara-se quando tem que enfrentar situagdes ou trabalhos de maior complexidade, procurando informagdo e estudando os|

assuntos em causa.
Adaptacio e melhoria continua: Capacidade de se ajustar a mudanga e a novos desafios profissionais ¢ de se empenhar, de forma|

permanente, no desenvolvimento e atualizagdo técnica. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Reage, normalmente, de|
forma positiva as mudangas, adaptando-se a novos contextos profissionais ¢ mantendo um desempenho eficiente. encara a diversidade de
tarefas como uma oportunidade de evolugdo e desenvolvimento profissional. * Reconhece os seus pontos fracos e as suas necessidades de|
desenvolvimento e age no sentido da sua melhoria. * Mantém-se atualizado através da pesquisa de informagdo e de agdes de formagio de|

reconhecido interesse para o servigo.
Organizagdo e Método de Trabalho: Capacidade para organizar a sua atividade, definir prioridades e realiza-la de forma metddica. Traduz-|

se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Organiza as tarefas com antecedéncia de forma a garantir o bom funcionamento do
servigo. * respeita o planeamento do trabalho e executa as suas tarefas e atividades com vista a0 cumprimento das metas e prazos. *
Reconhece o que ¢ prioritario e urgente, realizando o trabalho de acordo com esses critérios. Mantém organizados os documentos que utiliza,

segundo sistemas logicos e funcionais.
Competéncias Pessoais
Coordenacfo: Capacidade para coordenar, orientar e dinamizar equipas de trabalho com vista a concretizagdo de objetivos comuns. Traduz-|

se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Exerce, em regra, o papel de orientador e dinamizador das equipas de trabalho,

contribuindo para que os objetivos sejam alcangados. * Assume, normalmente, responsabilidades e objetivos exigentes. * Toma decisdes ¢|

responde por elas. * E ouvido e considerado pelos colegas de trabalho.

Competéncias C ptuais/Conheci tos Especificos

Conhecimentos e Experiéncia: Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conhecimentos e experiéncia profissional, essenciais para o)

desempenho das tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Demonstra possuir conhecimentos praticos|

e técnicos necessarios as exigéncias do posto de trabalho e aplica-os de forma adequada. * Detém experiéncia profissional que permite|

resolver as questdes profissionais que lhe sdo colocadas. Utiliza na sua pratica profissional as tecnologias de informagéo e de comunicago|

com vista a realiza¢do de um trabalho de maior qualidade. * Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia profissional para|

melhor corresponder as exigéncias do servico.

Desenvolve fungdes, que se enquadram em diretivas gerais de chefias,
tendo em vista assegurar o funcionamento da subunidade organica;
Executa predominantemente as seguintes tarefas; Assegura a
comunicag@o entre os varios Orgdos e entre estes e os particulares através
de registo, redacao, classificacdo e arquivo de expediente e outras formas
de comunicagdo; assegura o trabalho de processamento de texto e
organizagdo da informagdo; Recolhe, examina e confere elementos
constantes de processos, anotando faltas ou anomalias e providenciando a
sua correcdo e andamento, através de oficios, informagdes ou notas, em
conformidade com a legislagdo vigente, no que se refere aos processos
dos consumidores de 4gua do concelho; Atende e esclarece os municipes
sobre questdes especificas da sua vertente de atuagdo; Da apoio ao
secretariado de reunides da Camara Municipal, preparagdo da agenda dos
assuntos a tratar nas reunides de Camara de acordo com os despachos;
Recolhe e coordena os assuntos tratados nas reunides de Camara,
tratamento do expediente dos assuntos deliberados em reunides de
camara; Elabora os editais relacionados com as deliberagdes da Camara
Municipal; promove a arrecadagdo de receitas municipais; Efetua o
registo dos cidaddos da Unido Europeia; Efetua o expediente referente a
cartas de cagador e das questdes cinegéticas; Organiza os processos de
execugdo fiscal, avisa os executados por via postal, faz citagdes, conta o
processo e passa guias e organiza ainda os processos de venda de terrenos
para sepulturas perpétuas e jazigos, mantendo atualizado o respetivo
registo, procede ao registo de inumagdes, exumacdes, trasladagdes e de
outros servicos de cemitério, nas faltas e impedimentos da coordenadora
da SOA; Atende e organiza os processos relacionados com emissido e/ou
renovagdo de licencas de condugdo, cartas de cagador, licencas especiais
de ruido e de festividades, conjuntamente com outros trabalhadores;
Exerce ainda as funcdes de expedicdo e registo de entrada de
correspondéncia alternadamente com outros trabalhadores. Substitui nas
faltas e impedimentos a coordenadora técnica responsavel pela
subunidade organica.

Coordenador técnico

|Competéncias Técnicas

Assegura as atividades de comunicagéo, documentagdo e coordenagdo da Assembleia Municipal;
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Orientacdo para o Servico Publico: Capacidade para exercer a sua atividade respeitando os principios éticos e valores do servigo publico ¢|
do sector concreto em que se insere, prestando um servigo de qualidade. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Assume|
os valores e regras do servigo, atuando com brio profissional € promovendo uma boa imagem do sector que representa. * Tem, habitualmente,)
uma atitude de disponibilidade para com os diversos utentes do servigo e procura responder as suas solicitagdes. * No desempenho das suas|
atividades, trata de forma justa e imparcial todos os cidaddos. * Age respeitando critérios de honestidade e integridade, assumindo a|

responsabilidade dos seus atos.
Anilise da informagio e sentido critico: Capacidade para identificar, interpretar e avaliar diferentes tipos de dados, relaciona-los de forma|

Jlogica e com sentido critico. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Analisa de forma critica e logica a informagao)
necessaria a realizagdo das suas tarefas e atividades. * Perante um problema analisa os dados, pondera as diversas alternativas de resposta ¢|
Ipropde solugdes em tempo considerado util. * Recolhe e compara dados de diferentes fontes, identificando a informagao relevante para a sua|
atividade. * Prepara-se quando tem que enfrentar situagdes ou trabalhos de maior complexidade, procurando informago e estudando os|

assuntos em causa.
Adaptacio e melhoria continua: Capacidade de se ajustar a mudanga e a novos desafios profissionais ¢ de se empenhar, de forma|

Ipermanente, no desenvolvimento e atualizagdo técnica. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Reage, normalmente, de|
forma positiva as mudangas, adaptando-se a novos contextos profissionais e mantendo um desempenho eficiente. encara a diversidade de
tarefas como uma oportunidade de evolugdo e desenvolvimento profissional. * Reconhece os seus pontos fracos e as suas necessidades de|
desenvolvimento e age no sentido da sua melhoria. * Mantém-se atualizado através da pesquisa de informagdo e de agdes de formagdo de|

reconhecido interesse para o servigo.
Iniciativa e Autonomia: Capacidade de atuar de modo proactivo e autonomo no seu dia a dia profissional e de ter iniciativa no sentido da|

resolugdo de problemas. Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * Em regra responde com prontiddo a propostas de novas|
tarefas ou outras solicitagdes profissionais. * Tem, normalmente, uma atitude ativa e dindmica. * Executa de forma auténoma e diligente as|

atividades que lhe sdo distribuidas. * Toma iniciativas no sentido da resolugdo de problemas que surgem no ambito da sua atividade.

(Competéncias Pessoais
(Comunicag¢io: Capacidade para transmitir informagdo com clareza e precisdo e adaptar a linguagem aos diversos tipos de interlocutores.

Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * Expressa-se oralmente de forma clara e precisa. * Presta informagdes e¢|
esclarecimentos sobre as matérias do servigo, presencialmente ou através de outros meios de comunicagdo, com exatiddo e objetividade. *
Adapta a linguagem aos diversos tipos de interlocutores. * Demonstra respeito pelas opinides alheias ouvindo-as com atengéo e valoriza os|

seus contributos.

Competéncias C ptuais/Conheci tos Especificos

Conhecimentos e Experiéncia: Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conhecimentos e experiéncia profissional, essenciais para o)

desempenho das tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Demonstra possuir conhecimentos praticos|

e técnicos necessarios as exigéncias do posto de trabalho e aplica-os de forma adequada. * Detém experiéncia profissional que permite|

resolver as questdes profissionais que lhe sdo colocadas. Utiliza na sua pratica profissional as tecnologias de informagéo e de comunicago|

com vista a realizagdo de um trabalho de maior qualidade. * Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia profissional para|

melhor corresponder as exigéncias do servico.

reune elementos de suporte para decisdes superiores e prepara os processos da responsabilidade

da Assembleia Municipal, compilando documentagdo e informagdes pertinentes sobre o assunto;

toma notas, redige oficios e efetua o respectivo tratamento em computador; toma as

providéncias necessarias para a realizagdo de reunides de trabalho; assegura o contacto dos

eleitos com entidades publicas ou privadas; atende pedidos de informagéo e opera com o fax e

outro equipamento de escritorio de modo a efetuar os contactos necessarios e assegurar a

correspondéncia corrente; classifica a documentagio, organiza-a e mantém em ordem o arquivo.

Executa as tarefas de entrada e saida de correspondéncia.

Assistente técnico

Competéncias Técnicas
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Pessoal em fungdes

K - Numero de | Numero de
Area de formagdo
Atribui¢des / Competéncias/Atividades Cargo/carreira/categoria académica e/ou it il it il BS
b E e rofissional ) _ Por U trabalho trabalho :
p Em comllssao m(l:lctcrmmado ; Por tcn.lpo Ocupados Vagos
de servigo (regime da fungdo indeterminado
publica)
Orientacio para o Servi¢o Piblico: Capacidade para exercer a sua atividade respeitando os principios éticos e valores do servigo publico e]Avalia, organiza e conserva documentos: examina os documentos, a fim de determinar as suas
do sector concreto em que se insere, prestando um servigo de qualidade. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Assume|
1 1 1 1 * 1 e ~ . . o Ry
os valores e regras do servigo, atuando com brio profissional ¢ promovendo uma boa imagem do sector que representa. * Tem, habitualmente,] .aracteristicas fundamentais; separa-os, regista-os e classifica-os de acordo com critérios|
uma atitude de disponibilidade para com os diversos utentes do servigo e procura responder as suas solicitagdes. * No desempenho das suas|
atividades, trata de forma justa e imparcial todos os cidaddos. * Age respeitando critérios de honestidade e integridade, assumindo a| . . . . .
previamente definidos; prepara e organiza os respectivos processos; estrutura o arquivo de modo
responsabilidade dos seus atos.
Andlise da informagio e sentido critico: Capacidade para identificar, interpretar e avaliar diferentes tipos de dados, relaciona-los de formal
logica e com sentido critico. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Analisa de forma critica e logica a informagdoja facilitar o acesso a fonte de informagdo pretendida; entrega documentos solicitados,
necessaria a realizagdo das suas tarefas e atividades. * Perante um problema analisa os dados, pondera as diversas alternativas de resposta ¢|
Assistente técnico (Arquivo) 1 1

propde solugdes em tempo considerado util. * Recolhe e compara dados de diferentes fontes, identificando a informagao relevante para a sua|
atividade. * Prepara-se quando tem que enfrentar situagdes ou trabalhos de maior complexidade, procurando informagéo e estudando os|

assuntos em causa.
Adaptacio e melhoria continua: Capacidade de se ajustar a mudanga e a novos desafios profissionais e de se empenhar, de forma|

permanente, no desenvolvimento e atualizagdo técnica. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Reage, normalmente, de|
forma positiva as mudangas, adaptando-se a novos contextos profissionais e mantendo um desempenho eficiente. encara a diversidade de
tarefas como uma oportunidade de evolugéo e desenvolvimento profissional. * Reconhece os seus pontos fracos e as suas necessidades de|
desenvolvimento e age no sentido da sua melhoria. * Mantém-se atualizado através da pesquisa de informagdo e de agdes de formagdo de|

reconhecido interesse para o servigo.
Iniciativa e Autonomia: Capacidade de atuar de modo proactivo e autonomo no seu dia a dia profissional e de ter iniciativa no sentido da|

resolucdo de problemas. Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * Em regra responde com prontiddo a propostas de novas|

tarefas ou outras solicitagdes profissionais. * Tem, normalmente, uma atitude ativa e dindmica. * Executa de forma autéonoma e diligente as|

atividades que lhe sdo distribuidas. * Toma iniciativas no sentido da resolugdo de problemas que surgem no ambito da sua atividade.

Competéncias Pessoais
Comunicag¢io: Capacidade para transmitir informagdo com clareza e precisdo e adaptar a linguagem aos diversos tipos de interlocutores.

Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * Expressa-se oralmente de forma clara e precisa. * Presta informagdes e¢|
esclarecimentos sobre as matérias do servigo, presencialmente ou através de outros meios de comunicagdo, com exatiddo e objetividade. *
Adapta a linguagem aos diversos tipos de interlocutores. * Demonstra respeito pelas opinides alheias ouvindo-as com atengao e valoriza os|

seus contributos.

C téncias C ptuais/Conheci tos Especificos

P

Conhecimentos e Experiéncia: Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conhecimentos e experiéncia profissional, essenciais para o)

desempenho das tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Demonstra possuir conhecimentos praticos|

e técnicos necessarios as exigéncias do posto de trabalho e aplica-os de forma adequada. * Detém experiéncia profissional que permite|

resolver as questdes profissionais que lhe sdo colocadas. Utiliza na sua pratica profissional as tecnologias de informagéo e de comunicagao|

com vista a realizagdo de um trabalho de maior qualidade. * Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia profissional para|

melhor corresponder as exigéncias do servico.

procedendo, eventualmente, a reprodugéo dos mesmos e efetuando o registo de saida; cuida da

arrumagdo das publicagdes e mantém atualizada a informagdo constante nos processos; propde

superiormente a eliminagdo de determinados documentos e prepara-os para serem destruidos

findo o prazo legal.

Competéncias Técnicas

Desenvolve fungdes, que se enquadram em diretivas gerais de chefias, tendo em vista assegurar|
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Atribuigdes / Competéncias/Atividades

Cargo/carreira/categoria

Area de formagdo
académica e/ou
profissional

Pessoal em fungdes

Em comissao
de servigo

Por tempo
indeterminado
(regime da fungdo
publica)

Por tempo
indeterminado

Nuamero de
postos de
trabalho
Ocupados

Numero de
postos de
trabalho
Vagos

BS.

Orientacdo para o Servico Publico: Capacidade para exercer a sua atividade respeitando os principios éticos e valores do servigo publico ¢|
do sector concreto em que se insere, prestando um servigo de qualidade. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Assume|
os valores e regras do servigo, atuando com brio profissional e promovendo uma boa imagem do sector que representa. * Tem, habitualmente,)
uma atitude de disponibilidade para com os diversos utentes do servigo e procura responder as suas solicitagdes. * No desempenho das suas
atividades, trata de forma justa e imparcial todos os cidaddos. * Age respeitando critérios de honestidade e integridade, assumindo a|

responsabilidade dos seus atos.
Anailise da informagio e sentido critico: Capacidade para identificar, interpretar e avaliar diferentes tipos de dados, relaciona-los de forma|

légica e com sentido critico. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Analisa de forma critica e logica a informagao
necessaria a realizagdo das suas tarefas e atividades. * Perante um problema analisa os dados, pondera as diversas alternativas de resposta ¢|
propde solugdes em tempo considerado util. * Recolhe e compara dados de diferentes fontes, identificando a informagao relevante para a sua|
atividade. * Prepara-se quando tem que enfrentar situagdes ou trabalhos de maior complexidade, procurando informagdo e estudando os|

assuntos em causa.
Adaptacio e melhoria continua: Capacidade de se ajustar a mudanga e a novos desafios profissionais ¢ de se empenhar, de forma|

permanente, no desenvolvimento e atualizagdo técnica. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Reage, normalmente, de|
forma positiva as mudangas, adaptando-se a novos contextos profissionais e mantendo um desempenho eficiente. encara a diversidade de
tarefas como uma oportunidade de evolugio e desenvolvimento profissional. * Reconhece os seus pontos fracos e as suas necessidades de|
desenvolvimento e age no sentido da sua melhoria. * Mantém-se atualizado através da pesquisa de informagdo e de agdes de formagio de|

reconhecido interesse para o servigo.
Iniciativa e Autonomia: Capacidade de atuar de modo proactivo e autonomo no seu dia a dia profissional e de ter iniciativa no sentido da|

resolucdo de problemas. Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * Em regra responde com prontiddo a propostas de novas|
tarefas ou outras solicitagdes profissionais. * Tem, normalmente, uma atitude ativa e dindmica. * Executa de forma autéonoma e diligente as|

atividades que lhe sdo distribuidas. * Toma iniciativas no sentido da resolugdo de problemas que surgem no ambito da sua atividade.

Competéncias Pessoais
Comunicag¢io: Capacidade para transmitir informagdo com clareza e precisdo e adaptar a linguagem aos diversos tipos de interlocutores.

Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * Expressa-se oralmente de forma clara e precisa. * Presta informagdes e¢|
esclarecimentos sobre as matérias do servigo, presencialmente ou através de outros meios de comunicagdo, com exatiddo e objetividade. *
Adapta a linguagem aos diversos tipos de interlocutores. * Demonstra respeito pelas opinides alheias ouvindo-as com atengéo e valoriza os|

seus contributos.

Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos

Conhecimentos e Experiéncia: Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conhecimentos e experiéncia profissional, essenciais para o)

desempenho das tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Demonstra possuir conhecimentos praticos|

e técnicos necessarios as exigéncias do posto de trabalho e aplica-os de forma adequada. * Detém experiéncia profissional que permite|

resolver as questdes profissionais que lhe sdo colocadas. Utiliza na sua pratica profissional as tecnologias de informagéo e de comunicagao|

com vista a realizagdo de um trabalho de maior qualidade. * Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia profissional para|

melhor corresponder as exigéncias do servico.

o funcionamento da subunidade organica; Executa predominantemente as seguintes tarefas:

Assegura a comunicagdo entre os varios 6rgaos e entre estes e os particulares através de registo,

redagdo, classificagdo e arquivo de expediente e outras formas de comunicagdo; Assegura o

trabalho de processamento de texto e organizagdo da informagdo; Recolhe, examina e confere

elementos constantes de processos, anotando faltas ou anomalias e providenciando a sua

corre¢do ¢ andamento, através de oficios, informagdes ou notas, em conformidade com a

legislagdo vigente, no que se refere aos processos dos consumidores de dgua do concelho;

Atende e esclarece os municipes sobre questdes especificas da sua vertente de atuagdo; Exerce

ainda a atividade inerente ao posto de trabalho da cobranga de recibos de fornecimento de dgua

de Vila Nova de Foz Coa, nas faltas e impedimentos do titular daquele posto de trabalho; Atende

e organiza os processos relacionados com emissdo e/ou renovacdo de licencas de condugdo,

cartas de cagador, licengas especiais de ruido e de festividades, conjuntamente com outros

trabalhadores; Exerce ainda as fungdes de expedigdo e registo de entrada de correspondéncial

alternadamente com outros trabalhadores.

Assistente técnico

Competéncias Técnicas
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Pessoal em fungdes

K - Numero de | Numero de
Area de formagdo
Atribui¢des / Competéncias/Atividades Cargo/carreira/categoria académica e/ou it il it il BS
b E e rofissional ) _ Por U trabalho trabalho :
p Em comllssao m(l:lctcrmmado ; Por tcn.lpo Ocupados Vagos
de servigo (regime da fungdo indeterminado
publica)
Andlise da informacdo e sentido critico: Capacidade para identificar, interpretar e avaliar diferentes tipos de dados, relaciona-los de forma] Desenvolve fungdes, que se enquadram em diretivas gerais de chefias, tendo em vista assegurar
légica e com sentido critico. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Analisa de forma critica e logica a informagao
necessaria a realizagdo das suas tarefas e atividades. * Perante um problema analisa os dados, pondera as diversas alternativas de resposta ¢|
o funcionamento do espago cidaddo; Executa predominantemente as seguintes tarefas:
propde solugdes em tempo considerado util. * Recolhe e compara dados de diferentes fontes, identificando a informagao relevante para a sua|
atividade. * Prepara-se quando tem que enfrentar situagdes ou trabalhos de maior complexidade, procurando informagdo e estudando os|
assuntos em causa. Atendi digital assistid i dads L.
~ . . . . . .o tendimento digital assistido, em que presta auxilio ao cidaddo ou agente econdmico no acesso e
Adaptacio e melhoria continua: Capacidade de se ajustar 8 mudanga e a novos desafios profissionais e de se empenhar, de forma & > emque p €
permanente, no desenvolvimento e atualizagdo técnica. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Reage, normalmente, de
forma positiva as mudangas, adaptando-se a novos contextos profissionais e mantendo um desempenho eficiente. encara a diversidade de
interagdo com os portais e sitio na Internet da Administragdo Publica; Para além de prestarem o Assistente Técnica 1 1

tarefas como uma oportunidade de evolugdo e desenvolvimento profissional. * Reconhece os seus pontos fracos e as suas necessidades de

desenvolvimento e age no sentido da sua melhoria. * Mantém-se atualizado através da pesquisa de informagao e de agdes de formagao de

reconhecido interesse para o servigo.
Iniciativa e Autonomia: Capacidade de atuar de modo proactivo e autdnomo no seu dia a dia profissional e de ter iniciativa no sentido da

resolugdo de problemas. Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * Em regra responde com prontiddo a propostas de novas

tarefas ou outras solicitagdes profissionais. * Tem, normalmente, uma atitude ativa e dindmica. * Executa de forma autonoma e diligente as

atividades que lhe sdo distribuidas. * Toma iniciativas no sentido da resolugdo de problemas que surgem no ambito da sua atividade.
Competéncias Pessoais

Comunicagio: Capacidade para transmitir informagdo com clareza e precisdo e adaptar a linguagem aos diversos tipos de interlocutores.
Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * Expressa-se oralmente de forma clara e precisa. * Presta informagdes e
esclarecimentos sobre as matérias do servigo, presencialmente ou através de outros meios de comunicago, com exatiddo e objetividade. *
Adapta a linguagem aos diversos tipos de interlocutores. * Demonstra respeito pelas opinides alheias ouvindo-as com atengdo e valoriza os
seus contributos.

Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos e Experiéncia: Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conhecimentos e experiéncia profissional, essenciais para o

desempenho das tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Demonstra possuir conhecimentos praticos

e técnicos necessarios as exigéncias do posto de trabalho e aplica-os de forma adequada. * Detém experiéncia profissional que permite

resolver as questdes profissionais que lhe sdo colocadas. Utiliza na sua pratica profissional as tecnologias de informagao e de comunicagao

com vista a realizagdo de um trabalho de maior qualidade. * Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia profissional para

melhor corresponder as exigéncias do servico.

atendimento digital assistido aos cidaddos que o solicitem; Exercem um papel pedagdgico na

promogdo da literacia digital dos cidaddos em matéria de utilizagdo dos servigo digitalizados da

Administragdo Publica; Assegura o trabalho de processamento de texto e organizagdo da

informagao;

Competéncias Técnicas

Fiscaliza o cumprimento das posturas e regulamentos municipais ou outras disposi¢des legais em
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Atribuigdes / Competéncias/Atividades

Cargo/carreira/categoria

Area de formagdo
académica e/ou
profissional

Pessoal em fungdes

Em comissao
de servigo

Por tempo
indeterminado
(regime da fungdo
publica)

Por tempo
indeterminado

Nuamero de
postos de
trabalho
Ocupados

Numero de
postos de
trabalho
Vagos

BS.

Orientacdo para o Servico Publico: Capacidade para exercer a sua atividade respeitando os principios éticos e valores do servigo publico ¢|
do sector concreto em que se insere, prestando um servigo de qualidade. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Assome|
os valores e regras do servigo, atuando com brio profissional e promovendo uma boa imagem do sector que representa. * Tem, habitualmente,)
uma atitude de disponibilidade para com os diversos utentes do servigo e procura responder as suas solicitagdes. * No desempenho das suas
atividades, trata de forma justa e imparcial todos os cidaddos. * Age respeitando critérios de honestidade e integridade, assumindo a|

responsabilidade dos seus atos.
Analise da informagio e sentido critico: Capacidade para identificar, interpretar e avaliar diferentes tipos de dados, relaciona-los de forma|

légica e com sentido critico. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Analisa de forma critica e logica a informagao
necessaria a realizagdo das suas tarefas e atividades. * Perante um problema analisa os dados, pondera as diversas alternativas de resposta ¢|
propde solugdes em tempo considerado util. * Recolhe e compara dados de diferentes fontes, identificando a informagao relevante para a sua|
atividade. * Prepara-se quando tem que enfrentar situagdes ou trabalhos de maior complexidade, procurando informagdo e estudando os|

assuntos em causa.
Adaptacio e melhoria continua: Capacidade de se ajustar a mudanga e a novos desafios profissionais ¢ de se empenhar, de forma|

permanente, no desenvolvimento e atualizagdo técnica. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Reage, normalmente, de|
forma positiva as mudangas, adaptando-se a novos contextos profissionais ¢ mantendo um desempenho eficiente. encara a diversidade de
tarefas como uma oportunidade de evolugio e desenvolvimento profissional. * Reconhece os seus pontos fracos e as suas necessidades de|
desenvolvimento e age no sentido da sua melhoria. * Mantém-se atualizado através da pesquisa de informagdo e de agdes de formagdo de|

reconhecido interesse para o servigo.
Iniciativa e Autonomia: Capacidade de atuar de modo proactivo e autonomo no seu dia a dia profissional e de ter iniciativa no sentido da|

resolugdo de problemas. Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * Em regra responde com prontiddo a propostas de novas|
tarefas ou outras solicitagdes profissionais. * Tem, normalmente, uma atitude ativa e dindmica. * Executa de forma auténoma e diligente as|
atividades que lhe sdo distribuidas. * Toma iniciativas no sentido da resolugdo de problemas que surgem no ambito da sua atividade.

Competéncias Pessoais
Comunicag¢io: Capacidade para transmitir informagdo com clareza e precisdo e adaptar a linguagem aos diversos tipos de interlocutores.

Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * Expressa-se oralmente de forma clara e precisa. * Presta informagdes e¢|
esclarecimentos sobre as matérias do servigo, presencialmente ou através de outros meios de comunicagdo, com exatiddo e objetividade. *
Adapta a linguagem aos diversos tipos de interlocutores. * Demonstra respeito pelas opinides alheias ouvindo-as com atengao e valoriza os|

seus contributos.

Competéncias C ptuais/Conheci tos Especificos

Conhecimentos e Experiéncia: Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conhecimentos e experiéncia profissional, essenciais para o)

desempenho das tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Demonstra possuir conhecimentos praticos|

e técnicos necessarios as exigéncias do posto de trabalho e aplica-os de forma adequada. * Detém experiéncia profissional que permite|

resolver as questdes profissionais que lhe sdo colocadas. Utiliza na sua pratica profissional as tecnologias de informagéo e de comunicagao|

com vista a realiza¢do de um trabalho de maior qualidade. * Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia profissional para|

melhor corresponder as exigéncias do servico.

vigor na area do Municipio e cuja competéncia lhes seja cometida, designadamente: Fiscalizagdo

a estabelecimentos de restauragdo e bebidas de forma preventiva; Realizagdo de Vistorias

previas para efeitos de licenciamento; Fiscalizagdo a estabelecimentos de comercio ndo alimentar

e de servigos; Espetaculos de musica ao vivo em estabelecimentos ou recintos improvisados;

Espetaculos ao ar livre; Venda ambulante; Fiscalizagdo preventiva sobre: Fogueiras, queimadas e

queimas; Ocupagdo da via publica, ruido e publicidade; Feiras e mercados; Viaturas

abandonadas; Recintos itinerantes, circos, freestyles, pericias, etc;Fiscalizar o cumprimento das

regras municipais nas ruas, estradas e caminhos Municipais; Proceder a notificagdes e citagdes, a

pedido dos competentes servigos municipais, bem como de outras entidades da administragdo

publica, nos termos da lei; Elaborar relatorios circunstanciados sobre as agdes didrias realizadas

em cumprimento do disposto nos niimeros anteriores e ainda sobre todas as situagdes andmalas

encontradas e que devem ser objeto da intervengdo da Camara; Colaborar com outros servigos

de fiscalizag@o, desiganadamente: Forcas Policiais, atividades economicas (ASAE) e salubridade

Publica no ambito das respetivas atribui¢des.

Fiscal Municipal

Competéncias Técnicas

Procede a leitura dos valores em contadores de consumo de agua, anota-os nos aparelhos
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Atribuigdes / Competéncias/Atividades

Cargo/carreira/categoria

Area de formagio
académica e/ou
profissional

Pessoal em fungdes

Em comissao
de servigo

Por tempo
indeterminado
(regime da fungdo
publica)

Por tempo
indeterminado

Numero de
postos de
trabalho
Ocupados

Numero de

postos de
trabalho
Vagos

BS.

Orientacdo para o servi¢o Publico: Capacidade para exercer a sua atividade respeitando os valores e normas gerais do servigo publico e do|
sector concreto em que trabalha. Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * Assume os valores e regras do servigo, atuando
com brio profissional e promovendo uma boa imagem do sector que representa. * Tem, habitualmente, uma atitude de disponibilidade para|
com os diversos utentes do servigo e procura responder as suas solicitagdes. * No desempenho das suas atividades, trata de forma justa ¢|

imparcial todos os cidadaos. * respeita critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.
Adaptacio e melhoria continua: Capacidade para se ajustar a novas tarefas e atividades e de se empenhar na aprendizagem ¢|

desenvolvimento profissional. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Manifesta interesse em aprender e atualizar-se.

V& na adversidade de tarefas oportunidades de desenvolvimento profissional. * reage, normalmente, de forma positiva 4s mudangas e adapta-|

se, com facilidade, a novas formas de realizar tarefas. Reconhece os seus pontos fracos e as suas necessidades de desenvolvimento e age no

sentido da sua melhoria, propondo formagao e atualizagao.
Otimizac¢io de recursos: Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos de trabalho de forma eficaz e eficiente de modo a reduzir|

custos e aumentar a produtividade. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Preocupa-se com o aproveitamento dos|
recursos postos a sua disposi¢do. Adota procedimentos, a nivel da sua atividade individual, para redugdo de desperdicios e de gastos|
supérfluos. Utiliza os recursos ¢ instrumentos de trabalho de forma correta e adequada, promovendo a redugdo de custos de funcionamento. *
Zela pela boa manutengdo e conservagdo dos materiais e conservagdo dos materiais e equipamentos, respeitando as regras e condigdes de|

operacionalidade.
Organiza¢io e Método de Trabalho: Capacidade para organizar as suas tarefas e atividades e realiza-las de forma metodica. Traduz-se,)

nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Verifica, previamente, as condi¢des necessarias a realizagdo das tarefas. * Segue as|

diretivas e procedimentos estipulados para uma adequada execucdo do trabalho. * Reconhece o que é prioritario e urgente, realizando o

trabalho de acordo com esses critérios. * Mantém o local de trabalho organizado, bem como os diversos produtos e materiais que utiliza.
Competéncias Pessoais
Trabalho de equipa e cooperagio: Capacidade para se integrar em equipas de trabalho e cooperar com outros de forma ativa. Traduz-se,)

nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Integra-se em equipas de trabalho, dentro e fora do seu contexto habitual. * Tem

habitualmente uma atitude colaborante nas equipas de trabalho em que participa. * Partilha informagdes e conhecimentos com os colegas ¢|

disponibiliza-se para os apoiar, quando solicitado. * Contribui para o desenvolvimento ou manutengdo de um bom ambiente de trabalho.

Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos e Experiéncia: Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conhecimentos e experiéncia profissional, essenciais para o)

desempenho das tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Aplica, adequadamente, conhecimentos|

praticos e profissionais necessdrios as exigéncias do posto de trabalho. * Emprega, corretamente, métodos e técnicas especificos na sua éarea|

de atividade. * Identifica e utiliza os materiais, instrumentos e equipamentos apropriados aos diversos procedimentos da sua atividade. *

Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia profissional para melhor corresponder as exigéncias do servico.

informaticos proprios e recebe as verbas constantes nos recibos em cobranga: Prepara

diariamente o servigo, conferindo os recibos para cobranga e organiza a deslocagdo de modo a

otimizar o tempo; Efetua leituras dos contadores em casas particulares, firmas ou outros

estabelecimentos; Regista os valores encontrados nos aparelhos proprios; Organiza os recibos de

fornecimento de agua pagos por débito direto, entregando-os pessoalmente aos consumidores ou

por correio, conforme a exigéncia; Presta informagdes aos consumidores sobre os servigos de

contagem e cobranga; Comunica aos servicos competentes as reparagdes solicitadas pelos

consumidores e as anomalias que detecta; Emite diariamente os resumos de cobranga

provenientes do més que esta a ser cobrado.

Assistente operacional
(leitor cobrador de
€onsumos)

Competéncias Técnicas
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Pessoal em fungdes

K - Numero de | Numero de
Area de formagdo
Atribui¢des / Competéncias/Atividades Cargo/carreira/categoria académica e/ou it il it il BS
b E e rofissional ) _ Por U trabalho trabalho :
p Em comllssao m(l:lctcrmmado ; Por tcn.lpo Ocupados Vagos
de servigo (regime da fungdo indeterminado
publica)
Orientacio para o servi¢o Piblico: Capacidade para exercer a sua atividade respeitando os valores e normas gerais do servigo publico e dojProcede a leitura dos valores em contadores de consumo de dgua, anota-os nos aparelhos
sector concreto em que trabalha. Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * Assume os valores e regras do servigo, atuando
informaticos proprios e recebe as verbas constantes nos recibos em cobranga: Prepara
com brio profissional e promovendo uma boa imagem do sector que representa. * Tem, habitualmente, uma atitude de disponibilidade para|
1 1 3 1c1 o * 11 M P . . . . ~
com os diversos utentes do servigo e procura responder as suas solicitagdes. * No desempenho das suas atividades, trata de forma justa eldiariamente o servigo, conferindo os recibos para cobranga e organiza a deslocagdo de modo a|
imparcial todos os cidadaos. * respeita critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.
Orientacdo para a Seguranga: Capacidade para compreender e integrar na sua atividade profissional as normas de seguranga, higiene, satde] . . . . .
otimizar o tempo; Efetua leituras dos contadores em casas particulares, firmas ou outros
no trabalho e defesa do ambiente, prevenindo riscos e acidentes profissionais e/ou ambientais. Traduz-se, normalmente, nos seguintes|
comportamentos: * cumpre normas e procedimentos estipulados para a realizagdo das tarefas e atividades, em particular as de seguranga, Encarregado operacional
(leitor cobrador de 1

higiene e saude no trabalho. * Emprega sistemas de controlo e verificagdo para identificar eventuais anomalias e garantir a sua seguranca ¢ a|
dos outros. * Tem um comportamento profissional cuidadoso e responsavel de modo a prevenir situagdes que ponham em risco pessoas,)

equipamentos e 0 meio ambiente. * Utiliza veiculos, equipamentos e materiais com conhecimento e seguranga.
Iniciativa e Autonomia: Capacidade de atuar de modo proactivo e autdnomo no seu dia a dia profissional e de ter iniciativas no sentido da|

resolu¢do de problemas. Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * Executa as tarefas de forma critica identificando os erros|
e deficiéncias. * Propde solugdes alternativas aos procedimentos tradicionais. * Sugere novas Préticas de trabalho com o objetivo de melhorar|

a qualidade do servigo. * Resolve com criatividade problemas ndo previstos.
Organizagio e Método de Trabalho: Capacidade para organizar as suas tarefas e atividades e realiza-las de forma metodica. Traduz-se,)

normalmente, nos seguintes comportamentos: * verifica, previamente, as condigdes necessarias a realizagdo das tarefas. * Segue as diretivas ¢|
procedimentos estipulados para uma adequada execugdo do trabalho. * reconhece o que ¢ prioritario e urgente, realizando o trabalho de|
acordo com esses critérios. * Mantém o local de trabalho organizado, bem como os diversos produtos e materiais que utiliza.

Competéncias Pessoais
Coordenacgdo: Capacidade para coordenar, orientar e dinamizar equipas de trabalho com vista a concretizagdo de objetivos comuns. Traduz-|

se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * Exerce, em regra, o papel de orientador e dinamizador de equipas de trabalho. * Assume,

normalmente, responsabilidades e tarefas exigentes. * Toma decisdes e responde por elas. * E ouvido e considerado pelos colegas de trabalho.

Competéncias C ptuais/Conheci tos Especificos
Conhecimentos e Experiéncia: Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conhecimentos e experiéncia profissional, essenciais para o)

desempenho das tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Aplica, adequadamente, conhecimentos|

praticos e profissionais necessarios as exigéncias do posto de trabalho. * Emprega, corretamente, métodos e técnicas especificos na sua area|

de atividade. * Identifica e utiliza os materiais, instrumentos e equipamentos apropriados aos diversos procedimentos da sua atividade. *

Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia profissional para melhor corresponder as exigéncias do servico.

estabelecimentos; Regista os valores encontrados nos aparelhos proprios; Organiza os recibos de

fornecimento de agua pagos por débito direto, entregando-os pessoalmente aos consumidores ou

por correio, conforme a exigéncia; Presta informagdes aos consumidores sobre os servigos de

contagem e cobranga; Comunica aos servicos competentes as reparagdes solicitadas pelos

consumidores e as anomalias que detecta; Emite diariamente os resumos de cobranga

provenientes do més que esta a ser cobrado.

€oNsumos)

Competéncias Técnicas

Executa tarefas diversas de apoio administrativo: entrega e recebe correspondéncia e outros
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Atribuigdes / Competéncias/Atividades

Cargo/carreira/categoria

Area de formagio
académica e/ou
profissional

Pessoal em fungdes

Em comissao
de servigo

Por tempo
indeterminado
(regime da fungdo
publica)

Por tempo
indeterminado

Numero de
postos de
trabalho
Ocupados

Numero de

postos de
trabalho
Vagos

BS.

Orientacdo para o servi¢o Publico: Capacidade para exercer a sua atividade respeitando os valores e normas gerais do servigo publico e do|

sector concreto em que trabalha. Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * Assume os valores e regras do servigo, atuando

com brio profissional e promovendo uma boa imagem do sector que representa. * Tem, habitualmente, uma atitude de disponibilidade para|

com os diversos utentes do servigo e procura responder as suas solicitagdes. * No desempenho das suas atividades, trata de forma justa ¢|

imparcial todos os cidadaos. * respeita critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.
Adaptacio e melhoria continua: Capacidade para se ajustar a novas tarefas e atividades e de se empenhar na aprendizagem ¢|

desenvolvimento profissional. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Manifesta interesse em aprender e atualizar-se.
'Vé na adversidade de tarefas oportunidades de desenvolvimento profissional. * reage, normalmente, de forma positiva 4s mudangas e adapta-|
se, com facilidade, a novas formas de realizar tarefas. Reconhece os seus pontos fracos e as suas necessidades de desenvolvimento e age no

sentido da sua melhoria, propondo formagao e atualizagdo.
Otimizac¢io de recursos: Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos de trabalho de forma eficaz e eficiente de modo a reduzir|

custos e aumentar a produtividade. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Preocupa-se com o aproveitamento dos|

recursos postos & sua disposi¢do. Adota procedimentos, a nivel da sua atividade individual, para redugdo de desperdicios e de gastos|

supérfluos. Utiliza os recursos e instrumentos de trabalho de forma correta e adequada, promovendo a redugdo de custos de funcionamento. *

Zela pela boa manuten¢do e conservagdo dos materiais e conservagdo dos materiais e equipamentos, respeitando as regras e condigdes de|

operacionalidade.
Organizac¢do e Método de Trabalho: Capacidade para organizar as suas tarefas e atividades e realiza-las de forma metodica. Traduz-se,)

nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Verifica, previamente, as condi¢des necessdrias a realizagdo das tarefas. * Segue as|
diretivas ¢ procedimentos estipulados para uma adequada execugdo do trabalho. * Reconhece o que ¢ prioritario e urgente, realizando o
trabalho de acordo com esses critérios. * Mantém o local de trabalho organizado, bem como os diversos produtos e materiais que utiliza.

Competéncias Pessoais
Trabalho de equipa e cooperagido: Capacidade para se integrar em equipas de trabalho e cooperar com outros de forma ativa. Traduz-se,)

nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Integra-se em equipas de trabalho, dentro e fora do seu contexto habitual. * Tem
habitualmente uma atitude colaborante nas equipas de trabalho em que participa. * Partilha informagdes e conhecimentos com os colegas ¢|

disponibiliza-se para os apoiar, quando solicitado. * Contribui para o desenvolvimento ou manutengdo de um bom ambiente de trabalho.

Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos e Experiéncia: Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conhecimentos e experiéncia profissional, essenciais para o)

desempenho das tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Aplica, adequadamente, conhecimentos|

praticos e profissionais necessarios as exigéncias do posto de trabalho. * Emprega, corretamente, métodos e técnicas especificos na sua éarea|

de atividade. * Identifica e utiliza os materiais, instrumentos e equipamentos apropriados aos diversos procedimentos da sua atividade. *

Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia profissional para melhor corresponder as exigéncias do servico.

documentos em locais diversos, nomeadamente, correios e repartigdes publicas; Recebe e

transmite informagdes diversas e executa recados que lhe sejam solicitados; Auxilia os servigos

de reprodugdo e arquivo de documentos; Procede ao deposito de bens monetéarios nas diversas

entidades bancarias do concelho.

Assistente operacional
(auxiliar administrativo)

Competéncias Técnicas

Procede a leitura dos valores em contadores de consumo de agua, anota-os nos aparelhos
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Pessoal em fungdes

K - Numero de | Numero de
Area de formagdo
Atribui¢des / Competéncias/Atividades Cargo/carreira/categoria académica e/ou it il it il BS
b E e rofissional ) _ Por U trabalho trabalho :
p Em comllssao m(l:lctcrmmado ; Por tcn.lpo Ocupados Vagos
de servigo (regime da fungdo indeterminado
publica)

Orientacdo para o servi¢o Publico: Capacidade para exercer a sua atividade respeitando os valores e normas gerais do servigo publico e do|

informaticos proprios e recebe as verbas constantes nos recibos em cobranga: Prepara
sector concreto em que trabalha. Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * Assume os valores e regras do servigo, atuando
com brio profissional ¢ promovendo uma boa imagem do sector que representa. * Tem, habitualmente, uma atitude de disponibilidade para)diariamente o servigo, conferindo os recibos para cobranga e organiza a deslocagio de modo aj
com os diversos utentes do servigo e procura responder as suas solicitagdes. * No desempenho das suas atividades, trata de forma justa ¢|

otimizar o tempo; Efetua leituras dos contadores em casas particulares, firmas ou outros
imparcial todos os cidadaos. * respeita critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.
Adaptacio e melhoria continua: Capacidade para se ajustar a novas tarefas e atividades e de se empenhar na aprendizagem ¢|

. . . . . . estabelecimentos; Regista os valores encontrados nos aparelhos proprios; Organiza os recibos de

desenvolvimento profissional. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Manifesta interesse em aprender e atualizar-se. » Reg P proprios; ©rg
V¢é na adversidade de tarefas oportunidades de desenvolvimento profissional. * reage, normalmente, de forma positiva 4s mudangas e adapta-|

fornecimento de agua pagos por débito direto, entregando-os pessoalmente aos consumidores ou
se, com facilidade, a novas formas de realizar tarefas. Reconhece os seus pontos fracos e as suas necessidades de desenvolvimento e age no
sentido da sua melhoria, propondo formagao e atualizagdo. por correio, conforme a exigéncia; Presta informagdes aos consumidores sobre os servigos de
Otimizac¢io de recursos: Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos de trabalho de forma eficaz e eficiente de modo a reduzir|
custos ¢ aumentar a produtividade. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Preocupa-se com o aproveitamento dos|

contagem e cobranga; Comunica aos servigos competentes as reparagdes solicitadas pelos
recursos postos a sua disposi¢do. Adota procedimentos, a nivel da sua atividade individual, para redugdo de desperdicios e de gastos|

& ili i a i 1 * . . . .
supérfluos. Utiliza os recursos e instrumentos de trabalho de forma correta e adequada, promovendo a redugdo de custos de funcionamento. consumidores ¢ as anomalias que detecta; Emite diariamente os resumos de cobrangal
Zela pela boa manutengdo e conservagdo dos materiais ¢ conservagdo dos materiais e equipamentos, respeitando as regras e condigdes de| . .
Assistente operacional
. . . N . (leitor cobrador de 2 2
operacionalidade. provenientes do més que esta a ser cobrado.
€ONsumos) 0

Organizac¢do e Método de Trabalho: Capacidade para organizar as suas tarefas e atividades e realiza-las de forma metodica. Traduz-se,)
nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Verifica, previamente, as condi¢des necessdrias a realizagdo das tarefas. * Segue as|
diretivas ¢ procedimentos estipulados para uma adequada execugdo do trabalho. * Reconhece o que ¢ prioritario e urgente, realizando o

trabalho de acordo com esses critérios. * Mantém o local de trabalho organizado, bem como os diversos produtos e materiais que utiliza.

Competéncias Pessoais
Trabalho de equipa e cooperagio: Capacidade para se integrar em equipas de trabalho e cooperar com outros de forma ativa. Traduz-se,)

nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Integra-se em equipas de trabalho, dentro e fora do seu contexto habitual. * Tem

habitualmente uma atitude colaborante nas equipas de trabalho em que participa. * Partilha informagdes e conhecimentos com os colegas ¢|

disponibiliza-se para os apoiar, quando solicitado. * Contribui para o desenvolvimento ou manutengdo de um bom ambiente de trabalho.
C téncias C ptuais/Conheci tos Especificos

P

Conhecimentos e Experiéncia: Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conhecimentos e experiéncia profissional, essenciais para o]

desempenho das tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Aplica, adequadamente, conhecimentos|

praticos e profissionais necessarios as exigéncias do posto de trabalho. * Emprega, corretamente, métodos e técnicas especificos na sua area|

de atividade. * Identifica e utiliza os materiais, instrumentos e equipamentos apropriados aos diversos procedimentos da sua atividade. *

Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia profissional para melhor corresponder as exigéncias do servico.

Competéncias Técnicas

Opera a central telefonica do municipio, procedendo a comutagdo telefonica do exterior para a
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Atribuigdes / Competéncias/Atividades

Cargo/carreira/categoria

Area de formagio
académica e/ou
profissional

Pessoal em fungdes

Em comissao
de servigo

Por tempo
indeterminado
(regime da fungdo
publica)

Por tempo
indeterminado

Numero de
postos de
trabalho
Ocupados

Numero de

postos de
trabalho
Vagos

BS.

Orientacdo para o servi¢o Publico: Capacidade para exercer a sua atividade respeitando os valores e normas gerais do servigo publico e do|

sector concreto em que trabalha. Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * Assume os valores e regras do servigo, atuando

com brio profissional e promovendo uma boa imagem do sector que representa. * Tem, habitualmente, uma atitude de disponibilidade para|

com os diversos utentes do servigo e procura responder as suas solicitagdes. * No desempenho das suas atividades, trata de forma justa ¢|

imparcial todos os cidaddos. * respeita critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.
Adaptacio e melhoria continua: Capacidade para se ajustar a novas tarefas e atividades e de se empenhar na aprendizagem ¢|

desenvolvimento profissional. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Manifesta interesse em aprender e atualizar-se.

V¢é na adversidade de tarefas oportunidades de desenvolvimento profissional. * reage, normalmente, de forma positiva 4s mudangas e adapta-|

se, com facilidade, a novas formas de realizar tarefas. Reconhece os seus pontos fracos e as suas necessidades de desenvolvimento e age no

sentido da sua melhoria, propondo formagao e atualizagao.
Otimizac¢io de recursos: Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos de trabalho de forma eficaz e eficiente de modo a reduzir|

custos ¢ aumentar a produtividade. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Preocupa-se com o aproveitamento dos|

recursos postos a sua disposi¢do. Adota procedimentos, a nivel da sua atividade individual, para redugdo de desperdicios e de gastos|

supérfluos. Utiliza os recursos ¢ instrumentos de trabalho de forma correta e adequada, promovendo a redugdo de custos de funcionamento. *

Zela pela boa manuten¢do e conservagdo dos materiais e conservagdo dos materiais e equipamentos, respeitando as regras e condigdes de|

operacionalidade.
Organiza¢io e Método de Trabalho: Capacidade para organizar as suas tarefas e atividades e realiza-las de forma metodica. Traduz-se,)

nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Verifica, previamente, as condigdes necessarias a realizagdo das tarefas. * Segue as|

diretivas e procedimentos estipulados para uma adequada execucdo do trabalho. * Reconhece o que é prioritario e urgente, realizando o

trabalho de acordo com esses critérios. * Mantém o local de trabalho organizado, bem como os diversos produtos e materiais que utiliza.

Competéncias Pessoais
Trabalho de equipa e cooperagido: Capacidade para se integrar em equipas de trabalho e cooperar com outros de forma ativa. Traduz-se,)

nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Integra-se em equipas de trabalho, dentro e fora do seu contexto habitual. * Tem
habitualmente uma atitude colaborante nas equipas de trabalho em que participa. * Partilha informagdes e conhecimentos com os colegas ¢|

disponibiliza-se para os apoiar, quando solicitado. * Contribui para o desenvolvimento ou manutengdo de um bom ambiente de trabalho.

Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos e Experiéncia: Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conhecimentos e experiéncia profissional, essenciais para o]

desempenho das tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Aplica, adequadamente, conhecimentos|

praticos e profissionais necessarios as exigéncias do posto de trabalho. * Emprega, corretamente, métodos e técnicas especificos na sua area|

de atividade. * Identifica e utiliza os materiais, instrumentos ¢ equipamentos apropriados aos diversos procedimentos da sua atividade. *

Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia profissional para melhor corresponder as exigéncias do servico.

rede interna e no sentido inverso: recebe os pedidos de chamadas vindos do exterior e liga 4|

extensdo pretendida por forma a poér em comunicagdo os interlocutores, acionando teclas e

pressionando botdes adequados; Anota pedidos de chamadas telefonicas para o exterior e

estabelece a comunicag@o entre os interlocutores, utilizando equipamento adequado; Consulta

listas telefonicas ou outros documentos e regista mensagens para transmitir posteriormente;

Responde, sempre que necessario, a pedidos de informagdes telefonicas; Mantém atualizada a

lista telefonica da base de dados dos contactos frequentes.

Assistente operacional
(Telefonista)

UNIDADE ORGANICA FLEXIVEL DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

Competéncias Técnicas

I Definir, coordenar e orientar a atuagdo dos servigos dependentes; Gerir os processos del
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Atribuigdes / Competéncias/Atividades

Cargo/carreira/categoria

Area de formagdo
académica e/ou
profissional

Pessoal em fungdes

Em comissao
de servigo

Por tempo
indeterminado
(regime da fungdo
publica)

Por tempo
indeterminado

Nuamero de
postos de
trabalho
Ocupados

Numero de
postos de
trabalho
Vagos

BS.

Orientacdo para o Servico Publico: Capacidade para orientar a sua atividade, respeitando os valores éticos e deontologicos do servico)
publico e do sector concreto em que se insere, promovendo um servico de qualidade. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes|
comportamentos: * Na pratica quotidiana aplica os principios da legalidade e de conduta ética do servigo publico. * Demonstra compromisso|
pessoal com os valores do servigo publico e com a missdo da organizagdo, através dos seus atos e aplicagdo dos principios deontoldgicos. *
Adapta o funcionamento do servigo de forma a satisfazer as necessidades dos utentes, com respeito pelos valores da transparéncia, integridade|
e imparcialidade. * Implementa medidas internas de avaliagdo da qualidade, designadamente a monitorizagio da satisfagdo e gestdo ativa das|

reclamagdes, fomentando a participagdo dos utentes na melhoria dos servigos.
Planeamento e Organiza¢ido: Capacidade para programar, organizar e controlar a sua atividade da sua unidade organica e dos elementos que

a integram, definindo objetivos, estabelecendo prazos e determinando prioridades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
* Planeia e coordena a atividade do servigo, de acordo com os objetivos superiormente definidos. * Define prioridades para si e para o
servigo, tendo em conta os objetivos a alcangar e os recursos existentes. * Acompanha, controla e avalia a execugdo dos projetos e atividades
assegurando o seu desenvolvimento e a sua realizagdo de acordo com os prazos e custos definidos. * Revé e ajusta o planeamento efetuado,|

mantendo-o atualizado e adaptando-o a alteragdes e circunstancias imprevistas.
Lideranca e gestiio das Pessoas: Capacidade para dirigir e influenciar positivamente os colaboradores, mobilizando-os para os objetivos do|

servigo e da organizacdo e estimular a iniciativa e a responsabilizagdo. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Envolve]
os colaboradores na defini¢do dos objetivos individuais, considerando as suas propostas e articulando-as com os objetivos do servigo. *
Promove o espirito de grupo e um clima organizacional propicio a participagdo e cooperagdo. estimula a iniciativa e a autonomia, delegando|
tarefas e fomentando a partilha de responsabilidades. * Tem um modelo de atuagdo que garante a justi¢a e equidade de tratamento, sendo,|

dessa forma, um referencial de confianga.
Visdo estratégica: Capacidade para analisar o ambiente interno e externo, antecipar a sua evolugdo e prever os impactos na organizagao e no

servigo. Ter uma perspectiva de gestdo alargada e direcionada para o futuro de modo a definir as estratégias e os objetivos de acordo com essa]
visdo. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Mantém-se atento & conjuntura que o rodeia, conceptualiza os sinais de|
evolugdo e mudanga e integra-os no ambito da sua atuagdo. * Antecipa as necessidades de adaptagdo do servigo, define estratégias,)
implementa medidas e avalia os impactos das mesmas. * Alinha os objetivos e atividade do servigo com a sua visdo e define metas
estratégicas, no quadro de orientagdes recebidas. * Contribui para o desenvolvimento da visdo, objetivos e estratégias da organizagio,)

aplicando o conhecimento e a experiéncia que possui.

Competéncias Pessoais
Responsabilidade e Compromisso com o Servigo: Capacidade para integrar o contributo das suas fungdes no sentido da missdo, valores ¢|

objetivos do servigo, exercendo-as de forma disponivel e diligente. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Responde|
com prontidio e disponibilidade as solicitagdes da hierarquia e dos utilizadores. * E cumpridor das regras regulamentares relativas ao
funcionamento do servigo, nomeadamente horarios de trabalho e reunides. * Contribui para o desenvolvimento de projetos transversais, com|
vista a prossecugdo da missdo e objetivos da administragdo puiblica e da governagao. * Trata com rigor a informagdo confidencial a que tem|

acesso, de acordo com as regras, éticas e deontologicas.
tanci tuai heci t

Comp C ptuais/C
d

Conheciment

Especificos
e Experiéncia: Conjunto de saberes, informagao técnica e experiéncia profissional, essenciais ao adequado|

Especiali
desempenho das fungdes. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Possui os conhecimentos especializados e a|
experiéncia profissional necessarios a coordenacdo técnica da sua unidade orgénica. * Mantém-se atualizado sobre a evolugdo e tendéncias|
nacionais e internacionais nas areas de conhecimento relevantes para a missdo e objetivos do servigo. * Preocupa-se em alargar os seus|
conhecimentos e experiéncia a outras areas cientificas e profissionais, de forma a desenvolver uma perspectiva mais abrangente dos problemas|

e da atuacdo. * Utiliza as tecnologias de informacdo e comunica¢do com vista a realizacdo de um trabalho de melhor qualidade.

recrutamento ¢ mobilidade dos trabalhadores; Gerir Processos de aposentagdo; Promover

submissdes a junta médica da ADSE e CGA; Gerir programas de estagios profissionais,

curriculares e programas ocupacionais; Gerir de forma integrada o mapa de pessoal da autarquia;

Proceder anualmente a elaboragdo do balango social; Promover os atos administrativos|

necessarios a avaliagdo do desempenho dos trabalhadores do municipio; Elaborar a celebragio e

manutengdo dos contratos de trabalho; Efetuar o processamento e conferéncia dos vencimentos e

abonos de acordo com a legislagdo em vigor; Garantir a gestdo or¢amental dos recursos

humanos; Garantir o envio de toda informagéo relativa aos recursos humanos para a DGAL e

IGeFE; Elaborar informagdes e despachos internos sobre assuntos da competéncia da unidade

orgénica flexivel de gestdo de recursos humanos; Propor superiormente as solugdes que tenha

por conformes com as leis e regulamentos aplicaveis, sugerindo alternativas de decisdo ou

deliberagdes; Garantir as demais tarefas que superiormente lhe forem determinadas, de acordo

com a lei.

Cargo de Direc¢do
Intermédio de 3° Grau

Gestao de Recursos
Humanos

a)

Competéncias Técnicas

Executa tarefas administrativas nomeadamente as seguintes: elaboragdo mensal do mapa de
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Atribuigdes / Competéncias/Atividades

Cargo/carreira/categoria

Area de formagio
académica e/ou
profissional

Pessoal em fungdes

Em comissao
de servigo

Por tempo
indeterminado
(regime da fungdo
publica)

Por tempo
indeterminado

Numero de
postos de
trabalho
Ocupados

Numero de

postos de
trabalho
Vagos

BS.

Orientacdo para o Servico Publico: Capacidade para exercer a sua atividade respeitando os principios éticos e valores do servigo publico ¢|
do sector concreto em que se insere, prestando um servigo de qualidade. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Assume|
os valores e regras do servigo, atuando com brio profissional e promovendo uma boa imagem do sector que representa. * Tem, habitualmente,)
uma atitude de disponibilidade para com os diversos utentes do servigo e procura responder as suas solicitagdes. * No desempenho das suas|
atividades, trata de forma justa e imparcial todos os cidaddos. * Age respeitando critérios de honestidade e integridade, assumindo a|

responsabilidade dos seus atos.
Anilise da informagio e sentido critico: Capacidade para identificar, interpretar e avaliar diferentes tipos de dados, relaciona-los de formal

logica e com sentido critico. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Analisa de forma critica e logica a informagao
necessaria a realizagdo das suas tarefas e atividades. * Perante um problema analisa os dados, pondera as diversas alternativas de resposta ¢|
propde solugdes em tempo considerado util. * Recolhe e compara dados de diferentes fontes, identificando a informagao relevante para a sua|
atividade. * Prepara-se quando tem que enfrentar situagdes ou trabalhos de maior complexidade, procurando informagdo e estudando os|

assuntos em causa.
Adaptacdo e melhoria continua: Capacidade de se ajustar & mudanga e a novos desafios profissionais e de se empenhar, de formal

permanente, no desenvolvimento e atualizagdo técnica. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Reage, normalmente, de|
forma positiva as mudangas, adaptando-se a novos contextos profissionais ¢ mantendo um desempenho eficiente. encara a diversidade de
tarefas como uma oportunidade de evolugdo e desenvolvimento profissional. * Reconhece os seus pontos fracos e as suas necessidades de|
desenvolvimento e age no sentido da sua melhoria. * Mantém-se atualizado através da pesquisa de informagdo e de agdes de formagio de|

reconhecido interesse para o servigo.
Iniciativa e Autonomia: Capacidade de atuar de modo proactivo e autonomo no seu dia a dia profissional e de ter iniciativa no sentido da|

resolugdo de problemas. Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * Em regra responde com prontiddo a propostas de novas|
tarefas ou outras solicitagdes profissionais. * Tem, normalmente, uma atitude ativa e dindmica. * Executa de forma autéonoma e diligente as|

atividades que lhe sdo distribuidas. * Toma iniciativas no sentido da resolugdo de problemas que surgem no ambito da sua atividade.

Competéncias Pessoais
Comunicag¢io: Capacidade para transmitir informagdo com clareza e precisdo e adaptar a linguagem aos diversos tipos de interlocutores.

Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * Expressa-se oralmente de forma clara e precisa. * Presta informagdes e¢|

esclarecimentos sobre as matérias do servigo, presencialmente ou através de outros meios de comunicagdo, com exatiddo e objetividade. *

Adapta a linguagem aos diversos tipos de interlocutores. * Demonstra respeito pelas opinides alheias ouvindo-as com atengao e valoriza os|

seus contributos.

Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos e Experiéncia: Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conhecimentos e experiéncia profissional, essenciais para o)

desempenho das tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Demonstra possuir conhecimentos praticos|

e técnicos necessarios as exigéncias do posto de trabalho e aplica-os de forma adequada. * Detém experiéncia profissional que permite|

resolver as questdes profissionais que lhe sdo colocadas. Utiliza na sua pratica profissional as tecnologias de informagéo e de comunicago|

com vista a realiza¢do de um trabalho de maior qualidade. * Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia profissional para|

melhor corresponder as exigéncias do servico.

assiduidade da DAF. Lancamento na aplicagdo informatica de todas as faltas, férias e outras

situagdes que constem em todos os mapas de assiduidade elaborados pelos varios sectores.

Processa os vencimentos o que inclui o langamento de horas extras, langamento de abono para

falhas como todos os descontos legais. Atualiza os mapas de penhoras individuais e efetua o

langamento das respetivas penhoras. Elabora o mapa de férias anualmente. Elabora mensalmente

o mapa de horas extras e respetivos descansos compensatorios. Elabora/Verifica e envia o mapa

mensal da Relagdo Contributiva Eletrénica da CGA. Elabora/verifica ¢ envia a Declaragéo

Mensal de Remuneragdes (IRS). Envia/verifica os descontos efetuados para a Seguranga Social.

Elabora/verifica e envia ficheiros de descontos efetuados para a ADSE mensalmente. Elabora

oficio e requerimentos. Elabora mensalmente mapa com registo das remuneragdes dos

trabalhadores que transitaram do agrupamento de escolas. Elabora e submete candidaturas ao

IEFP, bem como o preenchimento de mapas e envio de toda a documentagdo. Atualiza todos os

processos dos trabalhadores tanto fisicos como informaticos. Elabora trimestralmente o mapa de

reporte ao SIOE dos trabalhadores do Municipio que exercem fungdes no Agrupamento Vertical

de Escolas. Solicita a ADSE todo tipo de duvidas quanto a comparticipagdes, pedidos de cartdo

europeu de seguro de doenga, bem como a renovacgdo de direitos de beneficidrios conjuges.

Colabora na elaboragdo/envio dos mapas da DGAL. Exerce as demais fungdes que

superiormente lhe forem determinadas, de acordo com o contetdo funcional da sua carreira.

Assistente técnico

UNIDADE ORGANICA FLEXIVEL DE CONTRATAGCAO PUBLICA, AQUISICAO DE BENS E SERVICOS, CANDIDATURAS A FUNDOS COMUNITARIOS E NACIONAIS

Competéncias Técnicas

I Assegurar a elaboragdo de programas de concursos e cadernos de encargos, para consultas ao I
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Pessoal em fungdes

K - Numero de | Numero de
Area de formagdo
Atribuigoes / Competéncias/Atividades Cargo/carreira/categoria académica e/ou BESES BESEES BS.
9 b E e rofissional ) _ Por U trabalho trabalho :
p Em comllssao m(l:letermmado ; Por ten.lpo Ocupados Vagos
de servigo (regime da fungdo indeterminado
publica)
Orientacdo para o Servi¢o Publico: Capacidade para orientar a sua atividade, respeitando os valores éticos e deontologicos do servico)
publico e do sector concreto em que se insere, promovendo um servico de qualidade. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes| R . . T
mercado e concursos de aquisi¢do de materiais ¢ outros bens e servigos, necessarios a atividade
comportamentos: * Na pratica quotidiana aplica os principios da legalidade e de conduta ética do servigo publico. * Demonstra compromisso|
pessoal com os valores do servigo publico e com a missdo da organizagdo, através dos seus atos e aplicagdo dos principios deontoldgicos. * .. P . . .
municipal de acordo com os critérios técnicos, economicos e de qualidade; Promover a anélise e
Adapta o funcionamento do servigo de forma a satisfazer as necessidades dos utentes, com respeito pelos valores da transparéncia, integridade|
e imparcialidade. * Implementa medidas internas de avaliagdo da qualidade, designadamente a monitorizagio da satisfagdo e gestdo ativa das| - .
relatorios de propostas apresentadas por fornecedores e prestadores de servigos e submeter a
reclamagdes, fomentando a participagdo dos utentes na melhoria dos servigos.
Planeamento e Organizac¢io: Capacidade para programar, organizar e controlar a sua atividade da sua unidade organica e dos elementos que|
. . o . o . despacho superior; Informar a contabilidade para emitir requisi¢des concernentes a todos os
a integram, definindo objetivos, estabelecendo prazos e determinando prioridades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
* Planeia e coordena a atividade do servigo, de acordo com os objetivos superiormente definidos. * Define prioridades para si e para o . X . . Lo N
materiais e servigos relativos aos procedimentos adjudicados. Assegurar a gesto e controlo do
servigo, tendo em conta os objetivos a alcangar e os recursos existentes. * Acompanha, controla e avalia a execugdo dos projetos e atividades
: faod, : * a H L, .. — . .
assegurando o seu desenvolvimento e a sua realizagdo de acordo com os prazos e custos definidos. * Revé e ajusta o planeamento efetuado,) patriménio; Gerir inventariagdes de acordo com as necessidades dos servigos; Promover a
mantendo-o atualizado e adaptando-o a alteragdes e circunstancias imprevistas.
Lideranca e gestao das Pessoas: Capacidade para dirigir e influenciar positivamente os colaboradores, mobilizando-os para os objetivos dof . . . . .. " . . _r
inscrigdo nas matrizes prediais e na conservatoria do registo predial de todos os bens proprios
servi¢o e da organizagdo e estimular a iniciativa e a responsabilizagdo. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Envolve]
os colaboradores na defini¢do dos objetivos individuais, considerando as suas propostas e articulando-as com os objetivos do servigo. * imobiliarios do municipio; Dar as informagdes solicitadas pelas dreas funcionais competentes
Promove o espirito de grupo e um clima organizacional propicio a participagdo e cooperagdo. estimula a iniciativa ¢ a autonomia, delegando| . . . .
para a elaboragdo de estudos de rentabilizagdo do patriménio; Executar todo o expediente
tarefas e fomentando a partilha de responsabilidades. * Tem um modelo de atuagdo que garante a justi¢a e equidade de tratamento, sendo,)
dessa forma, um referencial de confianga. relacionado com a alienagdo de bens moveis e imoveis; Efetuar o controlo dos seguros dos bens
Visio estratégica: Capacidade para analisar o ambiente interno e externo, antecipar a sua evolugo e prever os impactos na organizagio e no|
. . ~ L . - . AT . N . Cargo de Diregdo intermédial Engenharia
servigo. Ter uma perspectiva de gestdo alargada e direcionada para o futuro de modo a definir as estratégias e os objetivos de acordo com essaj moveis e imoveis. Elaborar candidaturas para obtengdo de fundos provenientes de programas de de 30 Geolbai 1 1 0 a)
e 3° grau eologica

visdo. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Mantém-se atento a conjuntura que o rodeia, conceptualiza os sinais de|
evolugdo e mudanga e integra-os no ambito da sua atuagdo. * Antecipa as necessidades de adaptagdo do servigo, define estratégias,)
implementa medidas e avalia os impactos das mesmas. * Alinha os objetivos e atividade do servigo com a sua visdo e define metas
estratégicas, no quadro de orientagdes recebidas. * Contribui para o desenvolvimento da visdo, objetivos e estratégias da organizagio,)

aplicando o conhecimento e a experiéncia que possui.
Competéncias Pessoais
Responsabilidade e Compromisso com o Servigo: Capacidade para integrar o contributo das suas fungdes no sentido da missdo, valores ¢|

objetivos do servigo, exercendo-as de forma disponivel e diligente. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Responde|
com prontidio e disponibilidade as solicitagdes da hierarquia e dos utilizadores. * E cumpridor das regras regulamentares relativas ao|
funcionamento do servigo, nomeadamente horarios de trabalho e reunides. * Contribui para o desenvolvimento de projetos transversais, com|
vista a prossecugdo da missdo e objetivos da administragdo piblica e da governagdo. * Trata com rigor a informagdo confidencial a que tem|

acesso, de acordo com as regras, éticas e deontologicas.

Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos Especializados e Experiéncia: Conjunto de saberes, informagao técnica e experiéncia profissional, essenciais ao adequado|

desempenho das fungdes. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Possui os conhecimentos especializados ¢ a|
experiéncia profissional necesséarios a coordenag@o técnica da sua unidade orgénica. * Mantém-se atualizado sobre a evolugdo e tendéncias|
nacionais e internacionais nas areas de conhecimento relevantes para a missdo e objetivos do servigo. * Preocupa-se em alargar os seus|
conhecimentos e experiéncia a outras areas cientificas e profissionais, de forma a desenvolver uma perspectiva mais abrangente dos problemas|

e da atuacdo. * Utiliza as tecnologias de informacdo e comunica¢do com vista a realizacdo de um trabalho de melhor qualidade.

apoio comunitarios e nacionais e submissdo em plataformas proprias; Gerir a execugdo das

candidaturas através da elaboragdo de pedidos de pagamentos e relatorios e sua submissio;

Manter organizado e atualizado o dossier de candidatura de cada projeto aprovado. Emissdo de

todos os documentos de despesas relativos; Acompanhamento e controlo da execugdo

financeira das empreitadas; Acompanhamento e controlo das retengdes e liberagdes de caugdes;

Controlar a atividade financeira de empréstimos, designadamente através da verificagdo do

cabimento de verbas, emissdo de compromissos e pagamento das prestagdes. Manter em ordem

as contas correntes e ainda os mapas de atualizagdo de empréstimos; Preparar e apreciar

tecnicamente os procedimentos de contratagdo publica, concretamente aquisi¢do de bens,

servigos e outros. Garantir as demais tarefas que superiormente lhe forem determinadas de

acordo com os tramites legais.

|Competéncias Técnicas
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Pessoal em fungdes

K - Numero de | Numero de
Area de formagdo
Atribui¢des / Competéncias/Atividades Cargo/carreira/categoria académica e/ou it il it il BS
b E e rofissional ) _ Por U trabalho trabalho :
p Em comllssao m(l:lctcrmmado ; Por tcn.lpo Ocupados Vagos
de servigo (regime da fungdo indeterminado
publica)
Orientacido para o Servi¢o Publico: Capacidade para integrar no exercicio da sua atividade os valores éticos e deontoldgicos do servigo]Executa tarefas relativas ao Servigo de Patriménio Municipal sendo coadjuvado por outro
publico e do sector concreto em que se insere, prestando um servigo de qualidade orientado para o cidaddo. Traduz-se, nomeadamente, nos|
seguintes comportamentos: * Demonstra compromisso pessoal com os valores e principios éticos do servigo piblico através dos seus atos. *
Identifica claramente os utentes do servigo ¢ as suas necessidades e presta um servigo adequado, com respeito pelos valores da transparéncia,|técnico superior; Exerce fungdes da Ciéncia Viva; Exerce ainda as fungdes inerentes ao posto de
integridade e imparcialidade. * Mostra-se disponivel para com os utilizadores do servigo (internos e externos) e procura responder as suas
solicitagdes. No desempenho das suas atividades trata de forma justa e imparcial todos os cidaddos, respeitando os principios da neutralidade
e da igualdade. trabalho que lhe forem superiormente determinadas.
Planeamento e Organizacdo: Capacidade para programar, organizar e controlar a sua atividade e projetos variados, definindo objetivos,
estabelecendo prazos e determinando prioridades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Em regra ¢ sistematico ¢|
cuidadoso na preparagdo e plancamento das suas tarefas e atividades. * Planeia e organiza as suas atividades e projetos que lhe sio| Engenharia
Técnico superior L 1 1 b)
Geologica

distribuidos, de acordo com os recursos que tem a sua disposigdo. * Realiza as suas atividades segundo as prioridades definidas e dentro dos|
prazos previstos. Reavalia frequentemente o seu plano de trabalho e ajusta-o as alteragdes imprevistas, introduzindo as corregdes consideradas|

necessarias.
Analise da informacio e sentido critico: Capacidade para identificar, interpretar e avaliar diferentes tipos de dados e relaciona-los de forma|

logica e com sentido critico. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Analisa de forma critica e logica a informagao
necessaria a realizagdo da sua atividade ou como suporte a tomada de decisdo. * Perante um problema analisa os dados, pondera as diversas|
alternativas de resposta e propde solugdes em tempo considerado util. * Prepara-se antecipadamente quando tem que enfrentar situagdes ou|
trabalhos de especial complexidade técnica, procurando informagio e estudando os assuntos em causa. Fundamenta ideias e pontos de vista|
com base em recolha de informagdo, compara dados de diferentes fontes e identifica a informagdo relevante para a sua atividade ou a de|

outros.
Responsabilidade e Compromisso com o Servi¢o: Capacidade para compreender e integrar o contributo da sua atividade para o

funcionamento do servigo, exercendo-a de forma disponivel e diligente. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: *
Reconhece o seu papel na prossecugdo da missdo e concretizagdo dos objetivos do servigo e responde as solicitagdes que, no ambito do seu|
posto de trabalho, lhe sdo colocadas. * Em regra responde com prontiddo e disponibilidade as exigéncias profissionais. * E cumpridor das|
regras regulamentares relativas ao funcionamento do servigo, nomeadamente horarios de trabalho e reunides. trata a informagao confidencial a|

que tem acesso, de acordo com as regras juridicas, éticas e deontologicas do servigo.

Competéncias Pessoais
Responsabilidade e Compromisso com o Servi¢o: Capacidade para compreender e integrar o contributo da sua atividade para o

funcionamento do servigo, exercendo-a de forma disponivel e diligente. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: *
Reconhece o seu papel na prossecugdo da missao e concretizagdo dos objetivos do servigo e responde as solicitagdes que, no ambito do seu|
posto de trabalho, Ihe sdo colocadas. * Em regra responde com prontiddo e disponibilidade as exigéncias profissionais. * E cumpridor das
regras regulamentares relativas ao funcionamento do servigo, nomeadamente horarios de trabalho e reunides. trata a informagao confidencial a|

que tem acesso, de acordo com as regras juridicas, éticas e deontologicas do servigo.

Competéncias C ptuais/Conheci tos Especificos

d

Conheci tos Especiali e Experiéncia: Conjunto de saberes, informagao técnica e experiéncia profissional, essenciais ao adequado
desempenho das fungdes. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Possui os conhecimentos técnicos necessarios as|
exigéncias do posto de trabalho e aplica-os de forma adequada. * Detém experiéncia profissional que permite resolver questdes profissionais|
complexas. * Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia, de forma a desenvolver uma perspectiva mais abrangente dos|

problemas. * Utiliza, na sua pratica profissional, as tecnologias de informagdo e de comunicagdo com vista a realizagdo de um trabalho de|

melhor qualidade.

Competéncias Técnicas

Pagina 18 de 28

MAPA



MUNICIPIO DE VILA NOVA DE FOZ COA
Estrutura do mapa de pessoal - 2022
(Artigo 29° do anexo da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho)

Atribuigdes / Competéncias/Atividades

Cargo/carreira/categoria

Area de formagio
académica e/ou
profissional

Pessoal em fungdes

Em comissao
de servigo

Por tempo
indeterminado
(regime da fungdo
publica)

Por tempo
indeterminado

Numero de
postos de
trabalho
Ocupados

Numero de

postos de
trabalho
Vagos

BS.

Orientacdo para o servi¢o Publico: Capacidade para exercer a sua atividade respeitando os valores e normas gerais do servigo publico e do|
sector concreto em que trabalha. Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * Assume os valores e regras do servigo, atuando
com brio profissional e promovendo uma boa imagem do sector que representa. * Tem, habitualmente, uma atitude de disponibilidade para|
com os diversos utentes do servigo e procura responder as suas solicitagdes. * No desempenho das suas atividades, trata de forma justa ¢|

imparcial todos os cidaddos. * respeita critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.
Andlise da informacgio e sentido critico: Capacidade para identificar, interpretar e avaliar diferentes tipos de dados, relaciona-los de forma|

logica e com sentido critico. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Analisa de forma critica e logica a informagao
necessaria a realizagdo das suas tarefas e atividades. * Perante um problema analisa os dados, pondera as diversas alternativas de resposta ¢|
propde solugdes em tempo considerado util. * Recolhe e compara dados de diferentes fontes, identificando a informagao relevante para a sua|
atividade. * Prepara-se quando tem que enfrentar situagdes ou trabalhos de maior complexidade, procurando informago e estudando os|

assuntos em causa.
Adaptacio e melhoria continua: Capacidade de se ajustar a mudanga e a novos desafios profissionais ¢ de se empenhar, de forma|

permanente, no desenvolvimento e atualizagdo técnica. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Reage, normalmente, de|
forma positiva as mudangas, adaptando-se a novos contextos profissionais ¢ mantendo um desempenho eficiente. encara a diversidade de
tarefas como uma oportunidade de evolugdo e desenvolvimento profissional. * Reconhece os seus pontos fracos e as suas necessidades de|
desenvolvimento e age no sentido da sua melhoria. * Mantém-se atualizado através da pesquisa de informagdo e de agdes de formagdo de|

reconhecido interesse para o servigo.
Iniciativa e Autonomia: Capacidade de atuar de modo proactivo e autonomo no seu dia a dia profissional e de ter iniciativa no sentido da|

resolugdo de problemas. Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * Em regra responde com prontiddo a propostas de novas|

tarefas ou outras solicitagdes profissionais. * Tem, normalmente, uma atitude ativa e dindmica. * Executa de forma auténoma e diligente as|

atividades que lhe sdo distribuidas. * Toma iniciativas no sentido da resolugdo de problemas que surgem no ambito da sua atividade.

Competéncias Pessoais
Trabalho de equipa e cooperagio: Capacidade para se integrar em equipas de trabalho e cooperar com outros de forma ativa. Traduz-se,)

nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Integra-se em equipas de trabalho, dentro e fora do seu contexto habitual. * Tem

habitualmente uma atitude colaborante nas equipas de trabalho em que participa. * Partilha informagdes e conhecimentos com os colegas ¢|

disponibiliza-se para os apoiar, quando solicitado. * Contribui para o desenvolvimento ou manutengdo de um bom ambiente de trabalho.

Competéncias C ptuais/Conheci tos Especificos

P

Conhecimentos e Experiéncia: Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conhecimentos e experiéncia profissional, essenciais para o)

desempenho das tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Demonstra possuir conhecimentos praticos|

e técnicos necessarios as exigéncias do posto de trabalho e aplica-os de forma adequada. * Detém experiéncia profissional que permite|

resolver as questdes profissionais que lhe sdo colocadas. Utiliza na sua pratica profissional as tecnologias de informagéo e de comunicago|

com vista a realizagdo de um trabalho de maior qualidade. * Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia profissional para|

melhor corresponder as exigéncias do servico.

Executa tarefas diversas administrativas: recebe e transmite informagdes diversas e executa
recados que lhe sejam solicitados. Executa tarefas relativas ao Servico de Patriménio Municipal
e apoia na elaboragao de documentos e inser¢do de procedimentos de contratagdo publica na
plataforma sendo coadjuvado por um técnico superior em ambas as situagdes; exerce ainda as

fungdes inerentes ao posto de trabalho que lhe forem superiormente determinadas.

Assistente Técnico

Competéncias Técnicas
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Pessoal em fungdes

K - Numero de | Numero de
Area de formagdo
Atribui¢des / Competéncias/Atividades Cargo/carreira/categoria académica e/ou it il it il BS
b E e rofissional ) _ Por U trabalho trabalho :
p Em comllssao m(l:lctcrmmado ; Por tcn.lpo Ocupados Vagos
de servigo (regime da fungdo indeterminado
publica)
Orientacio para o Servi¢o Piblico: Capacidade para exercer a sua atividade respeitando os principios éticos e valores do servigo publico e]Desenvolve fungdes, que se enquadram em diretivas gerais dos dirigentes e chefias, de
do sector concreto em que se insere, prestando um servigo de qualidade. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Assume|
0s valores e regras do servigo, atuando com brio profissional e promovendo uma boa imagem do sector que representa. * Tem, habitualmente,|expediente, arquivo, secretaria, tendo em vista assegurar o funcionamento dos orgdos|
uma atitude de disponibilidade para com os diversos utentes do servigo e procura responder as suas solicitagdes. * No desempenho das suas
atividades, trata de forma justa e imparcial todos os cidaddos. * Age respeitando critérios de honestidade e integridade, assumindo afincumbidos da prestagdo de bens e servigos; executa predominantemente as seguintes tarefas:
responsabilidade dos seus atos.
Analise da informagio e sentido critico: Capacidade para identificar, interpretar e avaliar diferentes tipos de dados, relaciona-los de forma| assegura a transmissdo da comunicagiio entre os vérios 6rgios e entre estes e os particulares,
légica e com sentido critico. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Analisa de forma critica e logica a informagao
necessdria a realizago das suas tarefas e atividades. * Perante um problema analisa os dados, pondera as diversas alternativas de resposta elatravés do registo, redagdo, classificagio e arquivo de expediente e outras formas de
propde solugdes em tempo considerado util. * Recolhe e compara dados de diferentes fontes, identificando a informagao relevante para a sua|
atividade. * Prepara-se quando tem que enfrentar situagdes ou trabalhos de maior complexidade, procurando informagdo e estudando os|comunicagdo; assegura trabalhos de processamento de texto; trata informagdo, recolhendo e
assuntos em causa.
Adaptacio e melhoria continua: Capacidade de se ajustar a mudanga e a novos desafios profissionais e de se empenhar, de forma| L .
efetuando tratamentos estatisticos elementares e elaborando mapas, quando ou utilizando

permanente, no desenvolvimento e atualizagdo técnica. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Reage, normalmente, de|

s Lo . L qualquer outra forma de transmissdo eficaz dos dados existentes; recolhe, examina e confere
forma positiva as mudangas, adaptando-se a novos contextos profissionais ¢ mantendo um desempenho eficiente. encara a diversidade de

Assistente Técnico 1 1

tarefas como uma oportunidade de evolugdo e desenvolvimento profissional. * Reconhece os seus pontos fracos e as suas necessidades de|

desenvolvimento e age no sentido da sua melhoria. * Mantém-se atualizado através da pesquisa de informagdo e de agdes de formagio de|

reconhecido interesse para o servigo.
Iniciativa e Autonomia: Capacidade de atuar de modo proactivo e autonomo no seu dia a dia profissional e de ter iniciativa no sentido da|

resolugdo de problemas. Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * Em regra responde com prontiddo a propostas de novas|
tarefas ou outras solicitagdes profissionais. * Tem, normalmente, uma atitude ativa e dindmica. * Executa de forma auténoma e diligente as|

atividades que lhe sdo distribuidas. * Toma iniciativas no sentido da resolugdo de problemas que surgem no ambito da sua atividade.

Competéncias Pessoais
Comunicag¢io: Capacidade para transmitir informagdo com clareza e precisdo e adaptar a linguagem aos diversos tipos de interlocutores.

Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * Expressa-se oralmente de forma clara e precisa. * Presta informagdes e¢|
esclarecimentos sobre as matérias do servigo, presencialmente ou através de outros meios de comunicagdo, com exatiddo e objetividade. *
Adapta a linguagem aos diversos tipos de interlocutores. * Demonstra respeito pelas opinides alheias ouvindo-as com atengéo e valoriza os|

seus contributos.

Competéncias C ptuais/Conheci tos Especificos

Conhecimentos e Experiéncia: Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conhecimentos e experiéncia profissional, essenciais para o)

desempenho das tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Demonstra possuir conhecimentos praticos|

e técnicos necessarios as exigéncias do posto de trabalho e aplica-os de forma adequada. * Detém experiéncia profissional que permite|

resolver as questdes profissionais que lhe sdo colocadas. Utiliza na sua pratica profissional as tecnologias de informagéo e de comunicago|

com vista a realiza¢do de um trabalho de maior qualidade. * Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia profissional para|

melhor corresponder as exigéncias do servico.

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

legislagdo existente. Exerce fungdes no Gabinete de Apoio ao Emigrante. Executa tarefas

relativas ao Servigo de Patrimonio Municipal e apoia na elaboragdo de documentos e inser¢do de

procedimentos de contratagdo publica na plataforma sendo coadjuvado por um técnico superior

em ambas as situagdes; exerce ainda as fungdes inerentes ao posto de trabalho que lhe forem

superiormente determinadas.

UNIDADE ORGANICA FLEXIVEL DE CONTABILIDADE

Competéncias Técnicas

I Definir, coordenar e orientar a atuagdo dos servigos dependentes; Assegurar o cumprimento das I
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Atribuigdes / Competéncias/Atividades

Cargo/carreira/categoria

Area de formagdo
académica e/ou
profissional

Pessoal em fungdes

Em comissao
de servigo

Por tempo
indeterminado
(regime da fungdo
publica)

Por tempo
indeterminado

Nuamero de
postos de
trabalho
Ocupados

Numero de
postos de
trabalho
Vagos

BS.

Orientacdo para o Servi¢o Publico: Capacidade para orientar a sua atividade, respeitando os valores éticos e deontologicos do servico)
publico e do sector concreto em que se insere, promovendo um servico de qualidade. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes|
comportamentos: * Na pratica quotidiana aplica os principios da legalidade e de conduta ética do servigo publico. * Demonstra compromisso|
pessoal com os valores do servigo publico e com a missdo da organizagdo, através dos seus atos e aplicagdo dos principios deontoldgicos. *
Adapta o funcionamento do servigo de forma a satisfazer as necessidades dos utentes, com respeito pelos valores da transparéncia, integridade|
e imparcialidade. * Implementa medidas internas de avaliagdo da qualidade, designadamente a monitorizagdo da satisfagdo e gestdo ativa das|

reclamagdes, fomentando a participagdo dos utentes na melhoria dos servigos.
Planeamento e Organiza¢ido: Capacidade para programar, organizar e controlar a sua atividade da sua unidade organica e dos elementos que

a integram, definindo objetivos, estabelecendo prazos e determinando prioridades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
* Planeia e coordena a atividade do servigo, de acordo com os objetivos superiormente definidos. * Define prioridades para si e para o
servigo, tendo em conta os objetivos a alcangar e os recursos existentes. * Acompanha, controla e avalia a execugdo dos projetos e atividades
assegurando o seu desenvolvimento e a sua realizagdo de acordo com os prazos e custos definidos. * Revé e ajusta o planeamento efetuado,|

mantendo-o atualizado e adaptando-o a alteragdes e circunstancias imprevistas.
Lideranca e gestao das Pessoas: Capacidade para dirigir e influenciar positivamente os colaboradores, mobilizando-os para os objetivos do|

servi¢o e da organizagdo e estimular a iniciativa e a responsabilizagdo. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Envolve]
os colaboradores na defini¢do dos objetivos individuais, considerando as suas propostas e articulando-as com os objetivos do servigo. *
Promove o espirito de grupo e um clima organizacional propicio a participagdo e cooperagdo. estimula a iniciativa ¢ a autonomia, delegando|
tarefas e fomentando a partilha de responsabilidades. * Tem um modelo de atuagdo que garante a justi¢a e equidade de tratamento, sendo,|

dessa forma, um referencial de confianga.
Visio estratégica: Capacidade para analisar o ambiente interno e externo, antecipar a sua evolugo e prever os impactos na organizagio e no|

servigo. Ter uma perspectiva de gestdo alargada e direcionada para o futuro de modo a definir as estratégias e os objetivos de acordo com essa
visdo. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Mantém-se atento a conjuntura que o rodeia, conceptualiza os sinais de|
evolugdo e mudanga e integra-os no dmbito da sua atuagdo. * Antecipa as necessidades de adaptagdo do servigo, define estratégias,)
implementa medidas e avalia os impactos das mesmas. * Alinha os objetivos e atividade do servigo com a sua visdo e define metas
estratégicas, no quadro de orientagdes recebidas. * Contribui para o desenvolvimento da visdo, objetivos e estratégias da organizag@o,)

aplicando o conhecimento e a experiéncia que possui.

Competéncias Pessoais

Responsabilidade e Compromisso com o Servigo: Capacidade para integrar o contributo das suas fungdes no sentido da missdo, valores ¢|
objetivos do servigo, exercendo-as de forma disponivel e diligente. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Responde|
com prontiddo e disponibilidade as solicitagdes da hierarquia e dos utilizadores. * E cumpridor das regras regulamentares relativas ao|
funcionamento do servigo, nomeadamente horarios de trabalho e reunides. * Contribui para o desenvolvimento de projetos transversais, com|
vista a prossecugdo da missdo e objetivos da administragdo piblica e da governagdo. * Trata com rigor a informagdo confidencial a que tem|
acesso, de acordo com as regras, éticas e deontologicas.

Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos Especializados e Experiéncia: Conjunto de saberes, informagao técnica e experiéncia profissional, essenciais ao adequado|

desempenho das fungdes. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Possui os conhecimentos especializados e a|
experiéncia profissional necesséarios a coordenagao técnica da sua unidade orgénica. * Mantém-se atualizado sobre a evolugdo e tendéncias|
nacionais e internacionais nas areas de conhecimento relevantes para a missdo e objetivos do servigo. * Preocupa-se em alargar os seus|
conhecimentos e experiéncia a outras areas cientificas e profissionais, de forma a desenvolver uma perspectiva mais abrangente dos problemas|

e da atuacdo. * Utiliza as tecnologias de informacdo e comunica¢do com vista a realizacdo de um trabalho de melhor qualidade.

deliberagdes dos Orgios Municipais, referentes a matérias financeiras e de aprovisionamento;
Colaborar na coordenagdo e controlo de toda a atividade financeira, designadamente do
cabimento de verbas; Coligir todos os elementos necessarios a elaboragido do orgamento,
colaborar na elaboragdo do plano plurianual de investimento e respetivas modificagdes;
Colaborar no acompanhamento e controlo do orgamento e das grandes opg¢des do plano;
Proceder & conferéncia dos pagamentos das despesas autorizadas; Proceder a todos os registos
contabilisticos em conformidade com as regras que regem o plano oficial de contabilidade das
autarquias locais (POCAL/SNC-AP); Exercer o controlo da tesouraria, nomeadamente quanto a
arrecadagdo de receitas eventuais e liquidagdo de juros de mora;

Enviar ao tribunal de contas os documentos de prestagdo de contas e documentos previsionais,
bem como a outras entidades (DGAL, ERSAR e IGF), de acordo com a lei e nos prazos
legalmente estipulados; Garantir a organiza¢do do arquivo e toda a documentagéo das geréncias
findas e em curso; Promover a elaboragdo das reconciliagdes bancarias; Garantir as demais

tarefas que superiormente lhe forem determinadas, de acordo com a lei.

Cargo de Diregdo
intermédia de 3° grau

Contabilidade

a)

|Competéncias Técnicas
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Atribuigdes / Competéncias/Atividades

Cargo/carreira/categoria

Area de formagdo
académica e/ou
profissional

Pessoal em fungdes

Em comissao
de servigo

Por tempo
indeterminado
(regime da fungdo
publica)

Por tempo
indeterminado

Nuamero de
postos de
trabalho
Ocupados

Numero de
postos de
trabalho
Vagos

BS.

Orientacdo para o Servi¢o Piblico: Capacidade para integrar no exercicio da sua atividade os valores éticos e deontologicos do servico)
publico e do sector concreto em que se insere, prestando um servigo de qualidade orientado para o cidaddo. Traduz-se, nomeadamente, nos|
seguintes comportamentos: * Demonstra compromisso pessoal com os valores e principios éticos do servigo piblico através dos seus atos. *
Identifica claramente os utentes do servi¢o e as suas necessidades e presta um servigo adequado, com respeito pelos valores da transparéncia,)
integridade e imparcialidade. * Mostra-se disponivel para com os utilizadores do servi¢o (internos e externos) e procura responder as suas
solicitagdes. No desempenho das suas atividades trata de forma justa e imparcial todos os cidaddos, respeitando os principios da neutralidade
e da igualdade.

Planeamento e Organizac¢io: Capacidade para programar, organizar ¢ controlar a sua atividade e projetos variados, definindo objetivos,)
estabelecendo prazos e determinando prioridades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Em regra é sistematico ¢|
cuidadoso na preparagdo e plancamento das suas tarefas e atividades. * Planeia e organiza as suas atividades e projetos que lhe sio|
distribuidos, de acordo com os recursos que tem a sua disposigdo. * Realiza as suas atividades segundo as prioridades definidas e dentro dos|

prazos previstos. Reavalia frequentemente o seu plano de trabalho e ajusta-o as alteragdes imprevistas, introduzindo as corregdes consideradas|

necessarias.
Anailise da informacio e sentido critico: Capacidade para identificar, interpretar e avaliar diferentes tipos de dados e relaciona-los de forma|

légica e com sentido critico. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Analisa de forma critica e logica a informagéo
necessaria a realizagdo da sua atividade ou como suporte a tomada de decisdo. * Perante um problema analisa os dados, pondera as diversas|
alternativas de resposta e propde solugdes em tempo considerado util. * Prepara-se antecipadamente quando tem que enfrentar situagdes ou|
trabalhos de especial complexidade técnica, procurando informagdo e estudando os assuntos em causa. Fundamenta ideias e pontos de vista|
com base em recolha de informagdo, compara dados de diferentes fontes e identifica a informagdo relevante para a sua atividade ou a de|

outros.
Responsabilidade e Compromisso com o Servi¢o: Capacidade para compreender e integrar o contributo da sua atividade para o

funcionamento do servigo, exercendo-a de forma disponivel e diligente. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: *
Reconhece o seu papel na prossecugdo da missao e concretizagdo dos objetivos do servigo e responde as solicitagdes que, no ambito do seu|
posto de trabalho, lhe sdo colocadas. * Em regra responde com prontidao e disponibilidade as exigéncias profissionais. * E cumpridor das|
regras regulamentares relativas ao funcionamento do servi¢o, nomeadamente horarios de trabalho e reunides. trata a informagao confidencial a|
que tem acesso, de acordo com as regras juridicas, éticas e deontologicas do servigo.

Competéncias Pessoais

Responsabilidade e Compromisso com o Servi¢o: Capacidade para compreender e integrar o contributo da sua atividade para o
funcionamento do servigo, exercendo-a de forma disponivel e diligente. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: *
Reconhece o seu papel na prossecugdo da missdo e concretizagdo dos objetivos do servigo e responde as solicitagdes que, no ambito do seu|
posto de trabalho, lhe sdo colocadas. * Em regra responde com prontiddo e disponibilidade as exigéncias profissionais. * E cumpridor das|

regras regulamentares relativas ao funcionamento do servigo, nomeadamente horarios de trabalho e reunides. trata a informagao confidencial a|

que tem acesso, de acordo com as regras juridicas, éticas e deontologicas do servigo.

Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos Especializados e Experiéncia: Conjunto de saberes, informagao técnica e experiéncia profissional, essenciais ao adequado|

desempenho das fungdes. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Possui 0s conhecimentos técnicos necessarios as|
exigéncias do posto de trabalho e aplica-os de forma adequada. * Detém experiéncia profissional que permite resolver questdes profissionais|
complexas. * Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia, de forma a desenvolver uma perspectiva mais abrangente dos|
problemas. * Utiliza, na sua pratica profissional, as tecnologias de informagdo e de comunicagdo com vista a realizagdo de um trabalho de|

melhor qualidade.

Promover e colaborar na elaboragdo dos documentos previsionais,
nomeadamente, do orgamento e das grandes op¢des do plano, nos
documentos de prestagdo de contas e relatorio de gestdo do
municipio; procedendo a emissdo dos documentos contabilisticos
obrigatorios subjacentes a estas operagdes; Proceder a compilagdo,
classifica¢@o e langamento dos documentos para efeitos de calculo do
imposto sobre o valor acrescentado; Participar na organizagdo dos
processos inerentes a eficiente execucao orgamental; proceder a
classificagdo dos documentos de suporte legal e aos registos
contabilisticos subjacentes, de acordo com o SNC AP;Registar e
controlar o processamento de despesa ao nivel de cabimentagdo,
compromisso, liquidagdo e pagamento; proceder a conferéncia de
faturas com as respetivas guias de remessa, requisi¢do externa ou
contrato, bem como ao seu registo contabilistico; organizar os
processos e proceder a emissdo dos documentos obrigatorios que
suportam a realizagdo das despesas; promover a verificagdo
permanente dos documentos de despesa. Remeter aos organismos
centrais ou regionais os elementos determinados por lei; elaborar
estatisticas diversas para apoio da gestdo, para informagdo dos
diferentes servicos e entidades externas; Dar entrada e registar faturas
no expediente, elaborar todo o procedimento da conferéncia de
faturas. Elaborar oficios, informagdes internas e controlar os prazos
concedidos; Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou
atribuigdes que me sdo cometidas por lei, deliberagdo, despacho ou
determinag@o superior.

Técnico Superior

Competéncias Técnicas

Trata os documentos de contabilidade de acordo com as normas legais e regulamentos internos;
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Atribuigdes / Competéncias/Atividades

Cargo/carreira/categoria

Area de formagio
académica e/ou
profissional

Pessoal em fungdes

Em comissao
de servigo

Por tempo
indeterminado
(regime da fungdo
publica)

Por tempo
indeterminado

Numero de
postos de
trabalho
Ocupados

Numero de

postos de
trabalho
Vagos

BS.

Orientacdo para o Servico Publico: Capacidade para exercer a sua atividade respeitando os principios éticos e valores do servigo publico ¢|
do sector concreto em que se insere, prestando um servigo de qualidade. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Assume|
os valores e regras do servigo, atuando com brio profissional € promovendo uma boa imagem do sector que representa. * Tem, habitualmente,)
uma atitude de disponibilidade para com os diversos utentes do servigo e procura responder as suas solicitagdes. * No desempenho das suas
atividades, trata de forma justa e imparcial todos os cidaddos. * Age respeitando critérios de honestidade e integridade, assumindo a|

responsabilidade dos seus atos.
Andlise da informacgio e sentido critico: Capacidade para identificar, interpretar e avaliar diferentes tipos de dados, relaciona-los de formal

légica e com sentido critico. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Analisa de forma critica e logica a informagao
necessaria a realizagdo das suas tarefas e atividades. * Perante um problema analisa os dados, pondera as diversas alternativas de resposta ¢|
propde solugdes em tempo considerado util. * Recolhe e compara dados de diferentes fontes, identificando a informagao relevante para a sua|
atividade. * Prepara-se quando tem que enfrentar situagdes ou trabalhos de maior complexidade, procurando informagdo e estudando os|

assuntos em causa.
Adaptacdo e melhoria continua: Capacidade de se ajustar a mudanga e a novos desafios profissionais e de se empenhar, de formal

permanente, no desenvolvimento e atualizagdo técnica. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Reage, normalmente, de|
forma positiva as mudangas, adaptando-se a novos contextos profissionais ¢ mantendo um desempenho eficiente. encara a diversidade de
tarefas como uma oportunidade de evolugdo e desenvolvimento profissional. * Reconhece os seus pontos fracos e as suas necessidades de|
desenvolvimento e age no sentido da sua melhoria. * Mantém-se atualizado através da pesquisa de informagdo e de agdes de formagio de|

reconhecido interesse para o servigo.
Iniciativa e Autonomia: Capacidade de atuar de modo proactivo e autonomo no seu dia a dia profissional e de ter iniciativa no sentido da|

resolucdo de problemas. Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * Em regra responde com prontiddo a propostas de novas|
tarefas ou outras solicitagdes profissionais. * Tem, normalmente, uma atitude ativa e dindmica. * Executa de forma auténoma e diligente as|

atividades que lhe sdo distribuidas. * Toma iniciativas no sentido da resolugdo de problemas que surgem no ambito da sua atividade.
Competéncias Pessoais
Comunicag¢io: Capacidade para transmitir informagdo com clareza e precisdo e adaptar a linguagem aos diversos tipos de interlocutores.

Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * Expressa-se oralmente de forma clara e precisa. * Presta informagdes e¢|
esclarecimentos sobre as matérias do servigo, presencialmente ou através de outros meios de comunicagdo, com exatiddo e objetividade. *
Adapta a linguagem aos diversos tipos de interlocutores. * Demonstra respeito pelas opinides alheias ouvindo-as com atengéo e valoriza os|

seus contributos.

C téncias C ptuais/Conheci tos Especificos

P

Conhecimentos e Experiéncia: Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conhecimentos e experiéncia profissional, essenciais para o)

desempenho das tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Demonstra possuir conhecimentos praticos|

e técnicos necessarios as exigéncias do posto de trabalho e aplica-os de forma adequada. * Detém experiéncia profissional que permite|

resolver as questdes profissionais que lhe sdo colocadas. Utiliza na sua pratica profissional as tecnologias de informagéo e de comunicagao|

com vista a realizagdo de um trabalho de maior qualidade. * Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia profissional para|

melhor corresponder as exigéncias do servico.

efetua o processamento da despesa; Efetua as respectivas conferéncias; Elabora e/ou preenche

mapas diversos na aplicagdo do SIIAL; Executa tarefas administrativas relacionadas com o

expediente da subunidade organica; Efetua todos os movimentos contabilisticos relativos a

cabimentagdo, requisicdo e liquidagdo de despesa; Registo e verificagio de documentos;

Declaragao periddica e mensal do IVA, reconciliagdes bancarias, emissdo de informagdes.

Assistente técnico

b)

Competéncias Técnicas

Desenvolve funcdes aue se enauadram em diretivas gerais de
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BS.

Orientacdo para o Servico Publico: Capacidade para exercer a sua atividade respeitando os principios éticos e valores do servigo publico ¢|
do sector concreto em que se insere, prestando um servigo de qualidade. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Assume|
os valores e regras do servigo, atuando com brio profissional € promovendo uma boa imagem do sector que representa. * Tem, habitualmente,)
uma atitude de disponibilidade para com os diversos utentes do servigo e procura responder as suas solicitagdes. * No desempenho das suas|
atividades, trata de forma justa e imparcial todos os cidaddos. * Age respeitando critérios de honestidade e integridade, assumindo a|

responsabilidade dos seus atos.
Andlise da informacgio e sentido critico: Capacidade para identificar, interpretar e avaliar diferentes tipos de dados, relaciona-los de formal

légica e com sentido critico. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Analisa de forma critica e logica a informagao
necessaria a realizagdo das suas tarefas e atividades. * Perante um problema analisa os dados, pondera as diversas alternativas de resposta ¢|
propde solugdes em tempo considerado util. * Recolhe e compara dados de diferentes fontes, identificando a informagao relevante para a sua|
atividade. * Prepara-se quando tem que enfrentar situagdes ou trabalhos de maior complexidade, procurando informagdo e estudando os|

assuntos em causa.
Adaptacio e melhoria continua: Capacidade de se ajustar a mudanga e a novos desafios profissionais ¢ de se empenhar, de forma|

permanente, no desenvolvimento e atualizagdo técnica. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Reage, normalmente, de|
forma positiva as mudangas, adaptando-se a novos contextos profissionais e mantendo um desempenho eficiente. encara a diversidade de
tarefas como uma oportunidade de evolugdo e desenvolvimento profissional. * Reconhece os seus pontos fracos e as suas necessidades de|
desenvolvimento e age no sentido da sua melhoria. * Mantém-se atualizado através da pesquisa de informagdo e de agdes de formagdo de|

reconhecido interesse para o servigo.
Iniciativa e Autonomia: Capacidade de atuar de modo proactivo e autonomo no seu dia a dia profissional e de ter iniciativa no sentido da|

resolugdo de problemas. Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * Em regra responde com prontiddo a propostas de novas|

tarefas ou outras solicitagdes profissionais. * Tem, normalmente, uma atitude ativa e dindmica. * Executa de forma auténoma e diligente as|

atividades que lhe sdo distribuidas. * Toma iniciativas no sentido da resolugdo de problemas que surgem no ambito da sua atividade.

Competéncias Pessoais
Comunicag¢iio: Capacidade para transmitir informagdo com clareza e precisdo e adaptar a linguagem aos diversos tipos de interlocutores.

Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * Expressa-se oralmente de forma clara e precisa. * Presta informagdes e¢|
esclarecimentos sobre as matérias do servigo, presencialmente ou através de outros meios de comunicagdo, com exatiddo e objetividade. *
Adapta a linguagem aos diversos tipos de interlocutores. * Demonstra respeito pelas opinides alheias ouvindo-as com atengao e valoriza os|

seus contributos.

C téncias C ptuais/Conheci tos Especificos

P

Conhecimentos e Experiéncia: Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conhecimentos e experiéncia profissional, essenciais para o)

desempenho das tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Demonstra possuir conhecimentos praticos|

e técnicos necessarios as exigéncias do posto de trabalho e aplica-os de forma adequada. * Detém experiéncia profissional que permite|

resolver as questdes profissionais que lhe sdo colocadas. Utiliza na sua pratica profissional as tecnologias de informagéo e de comunicagao|

com vista a realizagdo de um trabalho de maior qualidade. * Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia profissional para|

melhor corresponder as exigéncias do servico.

chefias, executa tarefas administrativas predominantemente as
seguintes tarefas: Assegura o trabalho de processamento de texto,
através de oficios; Elabora requisi¢des externas e contabilisticas;
Efectua as ordens de pagamento, anexa facturas; Elabora o registo
de facturas; Efectua o langamento de taldes da Galp Frota; Gera o
pagamento de vencimentos e actualiza o mapa de pagamentos.

Assistente Técnico

Competéncias Técnicas

Executa tarefas diversas administrativas: Recebe e transmite informagdes diversas e executal
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BS.

Orientacdo para o servi¢o Publico: Capacidade para exercer a sua atividade respeitando os valores e normas gerais do servigo publico e do|

sector concreto em que trabalha. Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * Assume os valores e regras do servigo, atuando

com brio profissional e promovendo uma boa imagem do sector que representa. * Tem, habitualmente, uma atitude de disponibilidade para|

com os diversos utentes do servigo e procura responder as suas solicitagdes. * No desempenho das suas atividades, trata de forma justa ¢|

imparcial todos os cidaddos. * respeita critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.
Andlise da informacgio e sentido critico: Capacidade para identificar, interpretar e avaliar diferentes tipos de dados, relaciona-los de formal

légica e com sentido critico. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Analisa de forma critica e logica a informagao
necessaria a realizagdo das suas tarefas e atividades. * Perante um problema analisa os dados, pondera as diversas alternativas de resposta ¢|
propde solugdes em tempo considerado util. * Recolhe e compara dados de diferentes fontes, identificando a informagao relevante para a sua|
atividade. * Prepara-se quando tem que enfrentar situagdes ou trabalhos de maior complexidade, procurando informago e estudando os|

assuntos em causa.
Adaptacdo e melhoria continua: Capacidade de se ajustar & mudanga e a novos desafios profissionais e de se empenhar, de formal

permanente, no desenvolvimento e atualizagdo técnica. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Reage, normalmente, de|
forma positiva as mudangas, adaptando-se a novos contextos profissionais ¢ mantendo um desempenho eficiente. encara a diversidade de
tarefas como uma oportunidade de evolugdo e desenvolvimento profissional. * Reconhece os seus pontos fracos e as suas necessidades de|
desenvolvimento e age no sentido da sua melhoria. * Mantém-se atualizado através da pesquisa de informagdo e de agdes de formagdo de|

reconhecido interesse para o servigo.
Iniciativa e Autonomia: Capacidade de atuar de modo proactivo e autonomo no seu dia a dia profissional e de ter iniciativa no sentido da|

resolucdo de problemas. Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * Em regra responde com prontiddo a propostas de novas|

tarefas ou outras solicitagdes profissionais. * Tem, normalmente, uma atitude ativa e dindmica. * Executa de forma auténoma e diligente as|

atividades que lhe sdo distribuidas. * Toma iniciativas no sentido da resolugdo de problemas que surgem no ambito da sua atividade.
Competéncias Pessoais
Comunicag¢iio: Capacidade para transmitir informagdo com clareza e precisdo e adaptar a linguagem aos diversos tipos de interlocutores.

Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * Expressa-se oralmente de forma clara e precisa. * Presta informagdes e¢|
esclarecimentos sobre as matérias do servigo, presencialmente ou através de outros meios de comunicagdo, com exatiddo e objetividade. *
Adapta a linguagem aos diversos tipos de interlocutores. * Demonstra respeito pelas opinides alheias ouvindo-as com atengao e valoriza os|

seus contributos.

Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos e Experiéncia: Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conhecimentos e experiéncia profissional, essenciais para o)

desempenho das tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Demonstra possuir conhecimentos praticos|

e técnicos necessarios as exigéncias do posto de trabalho e aplica-os de forma adequada. * Detém experiéncia profissional que permite|

resolver as questdes profissionais que lhe sdo colocadas. Utiliza na sua pratica profissional as tecnologias de informagéo e de comunicago|

com vista a realizagdo de um trabalho de maior qualidade. * Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia profissional para|

melhor corresponder as exigéncias do servico.

recados que lhe sejam solicitados; Auxilia os servigos de reprodugdo e arquivo de documentos;

Procede ao arquivo dos documentos contabilisticos e da apoio aos servigos de contabilidade;

Registo das faturas da indexagdo para o ATE e passagem para o POCAL; Executa as fungdes

inerentes ao posto de trabalho de telefonista, nas suas faltas e impedimentos, alternadamente

com outro trabalhador.

Assistente Técnica

TESOURARIA

Competéncias Técnicas

ISupervisiona as tarefas de tesouraria, responsabilizando-se pelos valores das caixas que lhe estéol
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BS.

Orientacdo para o Servico Publico: Capacidade para exercer a sua atividade respeitando os principios éticos e valores do servigo publico ¢|
do sector concreto em que se insere, prestando um servigo de qualidade. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Assume|
os valores e regras do servigo, atuando com brio profissional € promovendo uma boa imagem do sector que representa. * Tem, habitualmente,)
uma atitude de disponibilidade para com os diversos utentes do servigo e procura responder as suas solicitagdes. * No desempenho das suas
atividades, trata de forma justa e imparcial todos os cidaddos. * Age respeitando critérios de honestidade e integridade, assumindo a|

responsabilidade dos seus atos.
Andlise da informagio e sentido critico: Capacidade para identificar, interpretar e avaliar diferentes tipos de dados, relaciona-los de formal

légica e com sentido critico. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Analisa de forma critica e logica a informagao
necessaria a realizagdo das suas tarefas e atividades. * Perante um problema analisa os dados, pondera as diversas alternativas de resposta ¢|
propde solugdes em tempo considerado util. * Recolhe e compara dados de diferentes fontes, identificando a informagao relevante para a sua|
atividade. * Prepara-se quando tem que enfrentar situagdes ou trabalhos de maior complexidade, procurando informagdo e estudando os|

assuntos em causa.
Adaptacio e melhoria continua: Capacidade de se ajustar & mudanga e a novos desafios profissionais e de se empenhar, de forma|

permanente, no desenvolvimento e atualizagdo técnica. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Reage, normalmente, de|
forma positiva as mudangas, adaptando-se a novos contextos profissionais ¢ mantendo um desempenho eficiente. encara a diversidade de
tarefas como uma oportunidade de evolugdo e desenvolvimento profissional. * Reconhece os seus pontos fracos e as suas necessidades de|
desenvolvimento e age no sentido da sua melhoria. * Mantém-se atualizado através da pesquisa de informagdo e de agdes de formagdo de|

reconhecido interesse para o servigo.
Iniciativa e Autonomia: Capacidade de atuar de modo proactivo e autonomo no seu dia a dia profissional e de ter iniciativa no sentido da|

resolucdo de problemas. Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * Em regra responde com prontiddo a propostas de novas|
tarefas ou outras solicitagdes profissionais. * Tem, normalmente, uma atitude ativa e dindmica. * Executa de forma autéonoma e diligente as|
atividades que lhe sdo distribuidas. * Toma iniciativas no sentido da resolugdo de problemas que surgem no ambito da sua atividade.

Competéncias Pessoais
Comunicag¢io: Capacidade para transmitir informagdo com clareza e precisdo e adaptar a linguagem aos diversos tipos de interlocutores.

Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * Expressa-se oralmente de forma clara e precisa. * Presta informagdes e¢|
esclarecimentos sobre as matérias do servigo, presencialmente ou através de outros meios de comunicagdo, com exatiddo e objetividade. *
Adapta a linguagem aos diversos tipos de interlocutores. * Demonstra respeito pelas opinides alheias ouvindo-as com atengao e valoriza os|

seus contributos.

Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos e Experiéncia: Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conhecimentos e experiéncia profissional, essenciais para o)

desempenho das tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Demonstra possuir conhecimentos praticos|

e técnicos necessarios as exigéncias do posto de trabalho e aplica-os de forma adequada. * Detém experiéncia profissional que permite|

resolver as questdes profissionais que lhe sdo colocadas. Utiliza na sua pratica profissional as tecnologias de informagéo e de comunicago|

com vista a realizagdo de um trabalho de maior qualidade. * Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia profissional para|

melhor corresponder as exigéncias do servico.

confiados: analisa documentagio relativa a pagamentos e recebimentos verificando a corregio

dos valores inscritos; confere, regista e emite cheque, avisos e outras ordens de pagamento;

verifica as folhas de caixa e confere as respectivas existéncias; prepara fundos para serem

depositados em bancos e toma as disposigdes necessarias para os levantamentos; assegura a

provisdo de numerarios e o cumprimento de prazos de pagamento; prepara a documentagao de

caixa e participa no fecho de contas; verifica periodicamente se os valores em caixa coincidem

com os valores registados; efetua o pagamento da despesas e executa outras tarefas relacionadas

com operagdes financeiras, de acordo com parametros definidos.

Assistente técnico
(Tesoureiro)

INFORMATICA

Competéncias Técnicas
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BS.

Orientacdo para o Servico Publico: Capacidade para exercer a sua atividade respeitando os principios éticos e valores do servigo publico ¢|
do sector concreto em que se insere, prestando um servigo de qualidade. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Assume|
os valores e regras do servigo, atuando com brio profissional € promovendo uma boa imagem do sector que representa. * Tem, habitualmente,)
uma atitude de disponibilidade para com os diversos utentes do servigo e procura responder as suas solicitagdes. * No desempenho das suas|
atividades, trata de forma justa e imparcial todos os cidaddos. * Age respeitando critérios de honestidade e integridade, assumindo a|

responsabilidade dos seus atos.
Andlise da informagio e sentido critico: Capacidade para identificar, interpretar e avaliar diferentes tipos de dados, relaciona-los de forma|

logica e com sentido critico. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Analisa de forma critica e logica a informagao
necessaria a realizagdo das suas tarefas e atividades. * Perante um problema analisa os dados, pondera as diversas alternativas de resposta ¢|
propde solugdes em tempo considerado util. * Recolhe e compara dados de diferentes fontes, identificando a informagao relevante para a sua|
atividade. * Prepara-se quando tem que enfrentar situagdes ou trabalhos de maior complexidade, procurando informagdo e estudando os|

assuntos em causa.
Adaptacio e melhoria continua: Capacidade de se ajustar & mudanga e a novos desafios profissionais e de se empenhar, de formal

permanente, no desenvolvimento e atualizagdo técnica. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Reage, normalmente, de|
forma positiva as mudangas, adaptando-se a novos contextos profissionais ¢ mantendo um desempenho eficiente. encara a diversidade de
tarefas como uma oportunidade de evolugdo e desenvolvimento profissional. * Reconhece os seus pontos fracos e as suas necessidades de|
desenvolvimento e age no sentido da sua melhoria. * Mantém-se atualizado através da pesquisa de informagdo e de agdes de formagio de|

reconhecido interesse para o servigo.
Iniciativa e Autonomia: Capacidade de atuar de modo proactivo e autonomo no seu dia a dia profissional e de ter iniciativa no sentido da|

resolugdo de problemas. Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * Em regra responde com prontiddo a propostas de novas|

tarefas ou outras solicitagdes profissionais. * Tem, normalmente, uma atitude ativa e dindmica. * Executa de forma auténoma e diligente as|

atividades que lhe sdo distribuidas. * Toma iniciativas no sentido da resolugdo de problemas que surgem no ambito da sua atividade.

Competéncias Pessoais
Comunicag¢io: Capacidade para transmitir informagdo com clareza e precisdo e adaptar a linguagem aos diversos tipos de interlocutores.

Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * Expressa-se oralmente de forma clara e precisa. * Presta informagdes e¢|
esclarecimentos sobre as matérias do servigo, presencialmente ou através de outros meios de comunicagdo, com exatiddo e objetividade. *
Adapta a linguagem aos diversos tipos de interlocutores. * Demonstra respeito pelas opinides alheias ouvindo-as com atengao e valoriza os|

seus contributos.

Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos e Experiéncia: Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conhecimentos e experiéncia profissional, essenciais para o)

desempenho das tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Demonstra possuir conhecimentos praticos|
e técnicos necessarios as exigéncias do posto de trabalho e aplica-os de forma adequada. * Detém experiéncia profissional que permite|
resolver as questdes profissionais que lhe sdo colocadas. Utiliza na sua pratica profissional as tecnologias de informagéo e de comunicago|
com vista a realizagdo de um trabalho de maior qualidade. * Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia profissional para|

melhor corresponder as exigéncias do servico.

Instalar componentes de hardware e software, designadamente, de sistemas servidores,

dispositivos de comunicagdes, estagdes de trabalho, periféricos e suporte logico utilitario,

assegurando a respectiva manutengdo e atualizagdo; Gerar e documentar as configuragdes e

organizar e manter atualizado o arquivo dos manuais de instalago, operagdo e utilizagdo dos

sistemas e suportes logicos de base; Planificar a explora¢o, parametrizar e acionar o

funcionamento, controlo e operagdo dos sistemas, computadores, periféricos e dispositivos de

comunicagdes instalados, atribuir, otimizar e desafetar os recursos, identificar as anomalias e

desencadear as agdes de regularizagdo requeridas; Zelar pelo cumprimento das normas de

seguranga fisica e logica e pela manutengdo do equipamento e dos suportes de informagao e

desencadear e controlar os procedimentos regulares de salvaguarda da informag&o,

nomeadamente copias de seguranga, de protegdo da integridade e de recuperagdo da informagao;

Apoiar os utilizadores finais na operagdo dos equipamentos e no diagnéstico e resolugdo dos

respectivos problemas. Projetar, desenvolver, instalar e modificar programas e aplicagdes

informaticas, em conformidade com as exigéncias dos sistemas de informagao definidos, com

recurso aos suportes logicos, ferramentas e linguagens apropriadas; Instalar, configurar e

assegurar a integragdo e teste de componentes, programas e produtos aplicacionais disponiveis

no mercado; Elaborar procedimentos e programas especificos para a correta utilizagdo dos

sistemas operativos e adaptagdo de suportes logicos de base, por forma a otimizar o desempenho

e facilitar a operagdo dos equipamentos e das aplicagdes; Desenvolver e efetuar testes unitarios e

de integracdo dos programas e das aplicagdes, de forma a garantir o seu correto funcionamento e

realizar a respectiva documentag@o e manutengao; Colaborar na formagio e prestar apoio aos

utilizadores na programagdo e execugdo de procedimentos pontuais de interrogagao de ficheiros

e bases de dados, na organizag¢do e manutengao de pastas de arquivo e na operagao dos produtos

e aplicagdes de microinformatica disponiveis.

Técnico de informatica Grau 3 -
Nivel - 1

Adequado curso
tecnoldgico ou curso
das escolas
profissionais ou curso
que confira certificado
de qualificagdo
profissional de Nivel Ill,
em areas de informatica]

Competéncias Técnicas
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Atribuigdes / Competéncias/Atividades

Cargo/carreira/categoria

Area de formagdo

Pessoal em fungdes

académica e/ou
profissional

Em comissao
de servigo

Por tempo
indeterminado
(regime da fungdo
publica)

Por tempo
indeterminado

Nuamero de
postos de
trabalho
Ocupados

Numero de
postos de
trabalho
Vagos

BS.

Orientacdo para o Servico Publico: Capacidade para exercer a sua atividade respeitando os principios éticos e valores do servigo publico ¢|
do sector concreto em que se insere, prestando um servigo de qualidade. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Assume|
os valores e regras do servigo, atuando com brio profissional e promovendo uma boa imagem do sector que representa. * Tem, habitualmente,)
uma atitude de disponibilidade para com os diversos utentes do servigo e procura responder as suas solicitagdes. * No desempenho das suas
atividades, trata de forma justa e imparcial todos os cidaddos. * Age respeitando critérios de honestidade e integridade, assumindo a|

responsabilidade dos seus atos.
Andlise da informagio e sentido critico: Capacidade para identificar, interpretar e avaliar diferentes tipos de dados, relaciona-los de formal

logica e com sentido critico. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Analisa de forma critica e logica a informagao
necessaria a realizagdo das suas tarefas e atividades. * Perante um problema analisa os dados, pondera as diversas alternativas de resposta ¢|
propde solugdes em tempo considerado util. * Recolhe e compara dados de diferentes fontes, identificando a informagao relevante para a sua|
atividade. * Prepara-se quando tem que enfrentar situagdes ou trabalhos de maior complexidade, procurando informagdo e estudando os|

assuntos em causa.
Adaptacio e melhoria continua: Capacidade de se ajustar & mudanga e a novos desafios profissionais e de se empenhar, de forma|

permanente, no desenvolvimento e atualizagdo técnica. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Reage, normalmente, de|
forma positiva as mudangas, adaptando-se a novos contextos profissionais ¢ mantendo um desempenho eficiente. encara a diversidade de
tarefas como uma oportunidade de evolugdo e desenvolvimento profissional. * Reconhece os seus pontos fracos e as suas necessidades de|
desenvolvimento e age no sentido da sua melhoria. * Mantém-se atualizado através da pesquisa de informagdo e de agdes de formagio de|

reconhecido interesse para o servigo.
Iniciativa e Autonomia: Capacidade de atuar de modo proactivo e autonomo no seu dia a dia profissional e de ter iniciativa no sentido da|

resolugdo de problemas. Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * Em regra responde com prontiddo a propostas de novas|
tarefas ou outras solicitagdes profissionais. * Tem, normalmente, uma atitude ativa e dindmica. * Executa de forma auténoma e diligente as|

atividades que lhe sdo distribuidas. * Toma iniciativas no sentido da resolugdo de problemas que surgem no ambito da sua atividade.

Competéncias Pessoais
Comunicag¢io: Capacidade para transmitir informagdo com clareza e precisdo e adaptar a linguagem aos diversos tipos de interlocutores.

Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * Expressa-se oralmente de forma clara e precisa. * Presta informagdes e¢|
esclarecimentos sobre as matérias do servigo, presencialmente ou através de outros meios de comunicagdo, com exatiddo e objetividade. *
Adapta a linguagem aos diversos tipos de interlocutores. * Demonstra respeito pelas opinides alheias ouvindo-as com atengao e valoriza os|

seus contributos.

heci "

Competéncias C

ptuais/C Especificos
Conhecimentos e Experiéncia: Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conhecimentos e experiéncia profissional, essenciais para o)

desempenho das tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Demonstra possuir conhecimentos praticos|
e técnicos necessarios as exigéncias do posto de trabalho e aplica-os de forma adequada. * Detém experiéncia profissional que permite|
resolver as questdes profissionais que lhe sdo colocadas. Utiliza na sua pratica profissional as tecnologias de informagéo e de comunicagao|
com vista a realizagdo de um trabalho de maior qualidade. * Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia profissional para|

melhor corresponder as exigéncias do servico.

Instalar componentes de hardware e software, designadamente, de sistemas servidores,
dispositivos de comunicagdes, estagdes de trabalho, periféricos e suporte logico utilitario,
assegurando a respectiva manutengdo e atualizagdo; Gerar e documentar as configuragdes e
organizar e manter atualizado o arquivo dos manuais de instala¢o, operagdo e utilizagdo dos
sistemas e suportes logicos de base; Planificar a explora¢o, parametrizar e acionar o
funcionamento, controlo e operagdo dos sistemas, computadores, periféricos e dispositivos de
comunicagdes instalados, atribuir, otimizar e desafetar os recursos, identificar as anomalias e
desencadear as acdes de regularizagdo requeridas; Zelar pelo cumprimento das normas de
seguranga fisica e logica e pela manutengdo do equipamento e dos suportes de informagao e
desencadear e controlar os procedimentos regulares de salvaguarda da informagao,
nomeadamente copias de seguranga, de protegdo da integridade e de recuperagdo da informagao;
Apoiar os utilizadores finais na operagéo dos equipamentos e no diagnostico e resolugdo dos
respectivos problemas. Projetar, desenvolver, instalar e modificar programas e aplicagdes
informaticas, em conformidade com as exigéncias dos sistemas de informagao definidos, com
recurso aos suportes logicos, ferramentas e linguagens apropriadas; Instalar, configurar e
assegurar a integragdo e teste de componentes, programas e produtos aplicacionais disponiveis
no mercado; Elaborar procedimentos e programas especificos para a correta utilizagao dos
sistemas operativos e adaptagio de suportes logicos de base, por forma a otimizar o desempenho
e facilitar a operagdo dos equipamentos e das aplicagdes; Desenvolver e efetuar testes unitarios e
de integragdo dos programas e das aplicagdes, de forma a garantir o seu correto funcionamento e
realizar a respectiva documentag@o e manutengao; Colaborar na formagio e prestar apoio aos
utilizadores na programagdo e execugdo de procedimentos pontuais de interrogagio de ficheiros
e bases de dados, na organizag¢do e manutengao de pastas de arquivo e na operagao dos produtos
e aplicagdes de microinformatica disponiveis. Apoio informatico e assisténcia técnica as escolas

do concelho. Gestao, manuteng@o e administragdo da rede Fozcoadigital.

Técnico de informatica Grau 1 -
Nivel - 1

Adequado curso
tecnoldgico ou curso
das escolas
profissionais ou curso
que confira certificado
de qualificagdo
profissional de Nivel Il
em areas de informatica]

a) Preenchido em Comissdo de Servico e com lugar na carreira de Técnico Superior; b) Mobilidade entre dois organismos.
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Atribuigdes / Competéncias/Atividades

Cargo/carreira

categoria

Area de formagao
académica e/ou
profissional

Pessoal em fungdes

Em comissao
de servigo

Por tempo
indeterminado
(regime da fungao
publica)

Por tempo
indeterminado

Numero de
postos de
trabalho
Ocupados

Numero de
postos de
trabalho
Vagos

OBS.]

DEPARTAMENTO DE OBRAS, URBANISMO E MEIO AMBIENTE

Competéncias Técnicas
Orientacao para o Servico Publico: Capacidade para orientar a sua atividade, respeitando os valores éticos e deontologicos do servigo publico e do|

sector concreto em que se insere, promovendo um servico de qualidade. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Na pratica
quotidiana aplica os principios da legalidade e de conduta ética do servigo publico. * Demonstra compromisso pessoal com os valores do servigo,
publico e com a missdo da organizagdo, através dos seus atos e aplicagdo dos principios deontologicos. * Adapta o funcionamento do servigo de forma a
satisfazer as necessidades dos utentes, com respeito pelos valores da transparéncia, integridade e imparcialidade. * Implementa medidas internas de
avaliagdo da qualidade, designadamente a monitorizagdo da satisfacdo e gestdo ativa das reclamagdes, fomentando a participagdo dos utentes na|

melhoria dos servigos.
Planeamento e Organizacdo: Capacidade para programar, organizar e controlar a sua atividade da sua unidade organica e dos elementos que a|

integram, definindo objetivos, estabelecendo prazos e determinando prioridades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Planeia ¢
coordena a atividade do servigo, de acordo com os objetivos superiormente definidos. * Define prioridades para si e para o servigo, tendo em conta os|
objetivos a alcangar e os recursos existentes. * Acompanha, controla e avalia a execugdo dos projetos e atividades assegurando o seu desenvolvimento ¢
a sua realiza¢do de acordo com os prazos e custos definidos. * Revé e ajusta o planeamento efetuado, mantendo-o atualizado e adaptando-o a alteragdes,

e circunstancias imprevistas.
Lideranca e gestao das Pessoas: Capacidade para dirigir e influenciar positivamente os colaboradores, mobilizando-os para os objetivos do servico ¢

da organizag@o e estimular a iniciativa e a responsabiliza¢do. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Envolve os colaboradores na
definig¢do dos objetivos individuais, considerando as suas propostas e articulando-as com os objetivos do servigo. * Promove o espirito de grupo e um|
clima organizacional propicio a participagdo e cooperagdo. estimula a iniciativa e a autonomia, delegando tarefas e fomentando a partilha de

responsabilidades. * Tem um modelo de atuagdo que garante a justica e equidade de tratamento, sendo, dessa forma, um referencial de confianga.
Visdo estratégica: Capacidade para analisar o ambiente interno e externo, antecipar a sua evolucao e prever os impactos na organizagao € no servico.

Ter uma perspectiva de gestdo alargada e direcionada para o futuro de modo a definir as estratégias e os objetivos de acordo com essa visdo. Traduz-se,
nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Mantém-se atento 4 conjuntura que o rodeia, conceptualiza os sinais de evolugdo e mudanga e integra
os no ambito da sua atuagdo. * Antecipa as necessidades de adaptagdo do servigo, define estratégias, implementa medidas e avalia os impactos das
mesmas. * Alinha os objetivos e atividade do servico com a sua visdo e define metas estratégicas, no quadro de orientagdes recebidas. * Contribui para
o desenvolvimento da visdo, objetivos e estratégias da organizacao, aplicando o conhecimento e a experiéncia que possui.

Competéncias Pessoais
Responsabilidade e Compromisso com o Servico: Capacidade para integrar o contributo das suas fungdes no sentido da missao, valores e objetivos

do servigo, exercendo-as de forma disponivel e diligente. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Responde com prontidao ¢
disponibilidade as solicitagdes da hierarquia e dos utilizadores. * E cumpridor das regras regulamentares relativas ao funcionamento do servico,
nomeadamente horarios de trabalho e reunides. * Contribui para o desenvolvimento de projetos transversais, com vista a prossecucdo da missao e
objetivos da administragdo publica e da governagdo. * Trata com rigor a informagao confidencial a que tem acesso, de acordo com as regras, éticas ¢
deontologicas.

Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos

Conhecimentos Especializados e Experiéncia: Conjunto de saberes, informagdo técnica e experiéncia profissional, essenciais ao adequado)
desempenho das fungdes. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Possui os conhecimentos especializados e a experiéncial
profissional necessarios a coordenagdo técnica da sua unidade organica. * Mantém-se atualizado sobre a evolugdo e tendéncias nacionais e
internacionais nas areas de conhecimento relevantes para a missdo e objetivos do servigo. * Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos ¢

experiéncia a outras areas cientificas e profissionais, de forma a desenvolver uma perspectiva mais abrangente dos problemas e da atuagdo. * Utiliza as|

tecnologias de informacdo e comunicacdo com vista a realizacdo de um trabalho de melhor qualidade.

Da pareceres sobre os projetos respeitantes a viabilidade e licenciamentos de obras
particulares e loteamentos; Da pareceres sobre as vistorias, com vista a concessdo de
licengas de utilizagdo e outras; Da pareceres sobre todas as matérias do seu Departamento;
certifica os factos que constem dos arquivos municipais e que digam respeito a assuntos da
sua area de intervengdo; Autentica todos os documentos oficiais do municipio, salvo sobre|
matérias cuja competéncia pertenga a outra unidade orgénica; Distribui pelos trabalhadores
as tarefas cometidas a respectiva unidade organica; Emite as instrugdes necessarias a perfeita
execucdo das tarefas cometidas a unidade organica, tendo em conta as disposigdes legais e
regulamentares; Coordena as relagdes de servigo entre os varios sectores da unidade
organica; Superintende, fiscaliza e inspeciona o funcionamento dos servigos da unidade

organica.Exercer as demais tarefas que superiormente lhe forem determinadas, de acordo

com o mapa de pessoal aprovado.

Diretor do
Departamento de
Obras, Urbanismo e
Meio Ambiente

Engenharia Civil

a)
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Cargo/carreira
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de servigo
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(regime da fungao
publica)

Por tempo
indeterminado
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trabalho
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OBS.]

DEPARTAMENTO DE OBRAS, URBANISMO E MEIO AMBIENTE

DIVISAO DE OBRAS MUNICIPAIS E INFRAESTRUTURAS

Competéncias Técnicas
Orientacdo para o Servico Publico: Capacidade para orientar a sua atividade, respeitando os valores éticos e deontoldgicos do servigo publico ¢ do

sector concreto em que se insere, promovendo um servico de qualidade. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Na pratica
quotidiana aplica os principios da legalidade e de conduta ética do servigo publico. ¥ Demonstra compromisso pessoal com os valores do servigo
publico e com a missdo da organizagdo, através dos seus atos e aplicagdo dos principios deontoldgicos. * Adapta o funcionamento do servi¢o de forma a|
satisfazer as necessidades dos utentes, com respeito pelos valores da transparéncia, integridade e imparcialidade. * Implementa medidas internas de
avaliagdo da qualidade, designadamente a monitorizagdo da satisfagdo e gestdo ativa das reclamagdes, fomentando a participagdo dos utentes na

melhoria dos servigos.
Planeamento e Organizacdo: Capacidade para programar, organizar e controlar a sua atividade da sua unidade organica e dos elementos que a

integram, definindo objetivos, estabelecendo prazos e determinando prioridades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Planeia ¢
coordena a atividade do servigo, de acordo com os objetivos superiormente definidos. * Define prioridades para si ¢ para o servigo, tendo em conta os
objetivos a alcangar e os recursos existentes. * Acompanha, controla e avalia a execugdo dos projetos e atividades assegurando o seu desenvolvimento ¢
a sua realiza¢do de acordo com os prazos e custos definidos. * Revé e ajusta o planeamento efetuado, mantendo-o atualizado e adaptando-o a alteragdes

e circunstancias imprevistas.
Decisiio: Capacidade para equacionar solugdes, dar orientagdes e tomar medidas, assumindo as responsabilidades decorrentes das mesmas. Traduz-se,

nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Pondera as alternativas de resolugdo dos problemas e as suas potenciais implicagdes para o servigo ¢
escolhe de forma fundamentada as opg¢des adequadas. * Toma medidas ou faz opgdes em tempo util, tendo presente as prioridades do servigo e a|
urgéncia das situagdes. * ¢ autoconfiante e determinado a decidir, mesmo quando se trata de opgdes dificeis. * Assume os resultados das decisdes que

toma com sentido da responsabilidade.
Desenvolvimento e motivagiio dos colaboradores: Capacidade para reconhecer e valorizar o potencial individual dos colaboradores e promover de

forma permanente a aprendizagem e atualizagdo profissional. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Identifica nos seus
colaboradores potencial de desenvolvimento, necessidades de melhoria e formagdo e cria oportunidades de aperfeicoamento. * Reconhece o mérito,
individual e coletivo promovendo um clima positivo e de autoconfianga. * Da habitualmente feedback sobre os desempenhos, com vista a melhoria|
continua, ao refor¢co dos comportamentos adequados e a corregdo dos eventuais desvios. * Disponibiliza informagao relevante, viabiliza a frequéncia de

cursos de formagéo e prevé periodos de autoformagao para promover o desenvolvimento individual.
Competéncias Pessoais
Responsabilidade e Compromisso com o Servico: Capacidade para integrar o contributo das suas fungdes no sentido da missao, valores e objetivos

do servigo, exercendo-as de forma disponivel e diligente. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Responde com prontidao e
disponibilidade as solicitagdes da hierarquia e dos utilizadores. * E cumpridor das regras regulamentares relativas ao funcionamento do servigo,
nomeadamente horarios de trabalho e reunides. * Contribui para o desenvolvimento de projetos transversais, com vista a prossecu¢do da missdo e
objetivos da administragao piblica e da governacdo. * Trata com rigor a informagao confidencial a que tem acesso, de acordo com as regras, éticas ¢

deontologicas.

Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos

Conhecimentos Especializados e Experiéncia: Conjunto de saberes, informagdo técnica e experiéncia profissional, essenciais ao adequado)
desempenho das fungdes. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Possui os conhecimentos especializados e a experiéncia,
profissional necessarios a coordenagdo técnica da sua unidade organica. * Mantém-se atualizado sobre a evolugdo e tendéncias nacionais e
internacionais nas areas de conhecimento relevantes para a missdo e objetivos do servigo. * Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e

experiéncia a outras areas cientificas e profissionais, de forma a desenvolver uma perspectiva mais abrangente dos problemas e da atuagdo. * Utiliza as

tecnologias de informacdo e comunicacdo com vista a realizacdo de um trabalho de melhor qualidade.

Estudar, projetar e dirigir obras de construgdo civil, de empreendimentos municipais, de
acordo com a programagao da Camara Municipal, para execug@o por administragdo direta ou
empreitada. Proceder a construgdo, reparagdo e conservagdo de edificios, monumentos e
outros imoveis municipais. Assegurar a repara¢do e conservagao dos arruamentos, estradas e
caminhos municipais. Prepara e apreciar tecnicamente os concursos de empreitadas de obras
municipais. Dirigir ¢ administrar as obras municipais a realizar por empreitada, incluindo a
realizagdo de autos de consignagdo, medigdo de trabalhos, etc. Informar acerca dos pedidos
de prorrogacao, legais ou graciosos, relativos a execuc@o de obras por empreitadas. Informar|
pedidos de revisdo de pregos em empreitadas, assegurando o necessario controlo das datas
dos autos de medigdo em correspondéncia com os planos de trabalho e os cronogramas
financeiros. Assegurar o processo respeitante a posse administrativa das empreitadas. Intervir|
nas vistorias para efeitos de rece¢do das empreitadas, elaborando os respectivos autos e
procedendo aos inquéritos administrativos e ao cancelamento de caugdes. Elaborar mapas e
outros instrumentos de apoio necessarios a uma facil e permanente apreciagdo do andamento
das obras. Realizar estudos respeitantes a avaliagdes com vista a expropriagdes,
indemnizagdes e outras aquisicdes de propriedades necessarias a realizagdo de obras|
municipais. Assegurar o planeamento, a implementagéio e a gestdo técnica dos sistemas de
abastecimento de agua, incluindo os 6rgdos de pesquisa, capta¢do, adugdo, armazenamento ¢
distribuicdo e do sistema de saneamento e de recolha e tratamento de aguas residuais,
incluindo os ramais, coletores emissarios ¢ ETAR's. Assegurar ¢ zelar pelo cumprimento
técnico dos regulamentos municipais sobre a sua area de atuagdo, bem como apresentar
propostas de atualizagdo ou revisdo. Promover a atualizagdo dos cadastros gerais e parciais
das redes. Executar os trabalhos desenvolvidos pelo pessoal operario solicitados pelos
diversos servigos. Fornecer elementos ao diretor de Departamento com vista a elaboragéo do
relatorio e plano de atividades. Executar os servigos operativos do servigo de Prote¢ao Civil
em colaboragdo com o Gabinete de Prote¢do Civil. Organizar, gerir ¢ manter atualizado o
inventario do armazém. Efetuar a manutencdo e reparagdo das viaturas e outras maquinas.
Gestao dos autocarros. Exercer as demais tarefas que superiormente lhe forem determinadas,

de acordo com 0 mapa de pessoal aprovado.

Chefe da Divisao de
Obras Municipais e
Infraestruturas

Engenharia Civil

a)

DIVISAO DE HIGIENE E MEIO AMBIENTE E OBRAS PARTICULARES
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Cargo/carreira
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Area de formagao
académica e/ou
profissional

Pessoal em fungdes

Em comissao
de servigo

Por tempo
indeterminado
(regime da fungédo
publica)

Por tempo
indeterminado

Numero de
postos de
trabalho
Ocupados

Numero de
postos de
trabalho
Vagos

OBS.]

DEPARTAMENTO DE OBRAS, URBANISMO E MEIO AMBIENTE

Competéncias Técnicas
Orientacao para o Servi¢o Publico: Capacidade para integrar no exercicio da sua atividade os valores éticos e deontologicos do servigo publico e do|

sector concreto em que se insere, prestando um servico de qualidade orientado para o cidaddo. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes
comportamentos: * Demonstra compromisso pessoal com os valores e principios éticos do servigo publico através dos seus atos. * Identifica claramente
os utentes do servigo e as suas necessidades e presta um servigo adequado, com respeito pelos valores da transparéncia, integridade e imparcialidade. *
Mostra-se disponivel para com os utilizadores do servigo (internos e externos) e procura responder as suas solicitagdes. No desempenho das suas|

atividades trata de forma justa e imparcial todos os cidaddos, respeitando os principios da neutralidade e da igualdade.
Planeamento e Organizac¢io: Capacidade para programar, organizar e controlar a sua atividade e projetos variados, definindo objetivos, estabelecendo

prazos ¢ determinando prioridades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Em regra ¢ sistematico e cuidadoso na preparagao e
planeamento das suas tarefas e atividades. * Planeia e organiza as suas atividades e projetos que lhe sao distribuidos, de acordo com os recursos que tem
a sua disposicdo. * Realiza as suas atividades segundo as prioridades definidas e dentro dos prazos previstos. Reavalia frequentemente o seu plano de

trabalho e ajusta-o as alteragdes imprevistas, introduzindo as corre¢des consideradas necessarias.
Lideranca e gestao das Pessoas: Capacidade para dirigir e influenciar positivamente os colaboradores, mobilizando-os para os objetivos do servigo ¢

da organizagdo e estimular a iniciativa e a responsabilizagdo. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Envolve os colaboradores na|
defini¢do dos objetivos individuais, considerando as suas propostas e articulando-as com os objetivos do servigo. * Promove o espirito de grupo e um|
clima organizacional propicio a participagdo e cooperagdo. estimula a iniciativa e a autonomia, delegando tarefas e fomentando a partilha de

responsabilidades. * Tem um modelo de atuagdo que garante a justi¢a e equidade de tratamento, sendo, dessa forma, um referencial de confianga.
Visio estratégica: Capacidade para analisar o ambiente interno e externo, antecipar a sua evolugdo e prever os impactos na organizagao € no servico.

Ter uma perspectiva de gestéo alargada e direcionada para o futuro de modo a definir as estratégias e os objetivos de acordo com essa visdo. Traduz-se,
nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Mantém-se atento 4 conjuntura que o rodeia, conceptualiza os sinais de evolugdo e mudanga e integra
os no ambito da sua atuagdo. * Antecipa as necessidades de adaptagdo do servigo, define estratégias, implementa medidas e avalia os impactos das
mesmas. * Alinha os objetivos e atividade do servigo com a sua visdo e define metas estratégicas, no quadro de orientagdes recebidas. * Contribui para

o desenvolvimento da visdo, objetivos e estratégias da organizacao, aplicando o conhecimento e a experiéncia que possui.
Competéncias Pessoais
Responsabilidade e Compromisso com o Servico: Capacidade para compreender e integrar o contributo da sua atividade para o funcionamento do

servigo, exercendo-a de forma disponivel e diligente. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Reconhece o seu papel na
prossecugao da missao e concretizagdo dos objetivos do servigo e responde as solicitagdes que, no dmbito do seu posto de trabalho, lhe sdo colocadas. *
Em regra responde com prontiddo e disponibilidade as exigéncias profissionais. * E cumpridor das regras regulamentares relativas ao funcionamento do
servigo, nomeadamente horarios de trabalho e reunides. trata a informagao confidencial a que tem acesso, de acordo com as regras juridicas, éticas ¢

deontolodgicas do servigo.
Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos Especializados e Experiéncia: Conjunto de saberes, informagdo técnica e experiéncia profissional, essenciais ao adequado

desempenho das fungdes. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Possui os conhecimentos técnicos necessarios as exigéncias do|
posto de trabalho e aplica-os de forma adequada. * Detém experiéncia profissional que permite resolver questdes profissionais complexas. * Preocupa-|
se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia, de forma a desenvolver uma perspectiva mais abrangente dos problemas. * Utiliza, na sua pratica

profissional, as tecnologias de informacdo e de comunicacdo com vista a realizacdo de um trabalho de melhor qualidade.

Assegurar a recolha, transporte e deposito dos residuos solidos urbanos; Assegurar a limpeza
dos espagos publicos, nomeadamente varredura, limpeza de sarjetas e papeleiras; Assegurar
a lavagem e desinfecao dos recipientes de recolha de residuos solidos urbanos; Assegurar a
limpeza das instalagdes municipais; Eliminar, em colaboragdo com o servigo de fiscalizagao
sanitaria, os focos atentatdrios a saide publica, nomeadamente limpeza de montureiras e
operagdes de desinfegdo; Elaborar o plano de recolha de residuos solidos urbanos e limpeza
dos espagos publicos; Elaborar e participar em estudos de ordenamento de transito;
Promover a sinalizagdo vertical, horizontal e toponimica dos arruamentos e rodovias
municipais; Proceder a manutengdo de toda a sinalizagdo; Dar parecer técnico sobre a
instalagdo de publicidade e ocupagdo de espagos publicos a titulo precario; Assegurar a
conservagdo dos jardins e espagos publicos verdes do municipio; Promover a arborizagdo das
ruas, pragas, jardins e demais espagos publicos; Promover a florestagdo de parques
municipais; Assegurar a colocag¢ao de mobiliario urbano; Assegurar o funcionamento e
limpeza dos cemitérios municipais, competindo-lhe a diregdo e chefia dos coveiros;
Assegurar a gestdo da qualidade da agua; Garantir, em termos operativos, o funcionamento,
gestdo e vigilancia das piscinas e gimnodesportivo municipais; Executar os servigos
operativos do Servigo de Prote¢ao Civil em colaboragdo com o Gabinete de Protecao Civil;
Executar os trabalhos desenvolvidos pelo pessoal assistente operacional, solicitados pelos
diversos servigos e que estejam no ambito de competéncias da Divisdo; Fornecer elementos
ao Diretor de Departamento com vista a elaborag@o do relatorio e plano de atividades;
Fiscalizar o cumprimento das posturas, regulamentos gerais, regulamentos municipais e
legislagdo sobre a sua area funcional de atuagdo; Fiscalizar as obras particulares e a
execugdo dos trabalhos de urbanizagdo em loteamentos, assegurando-se que as obras estdo a
ser executadas de acordo com os projetos aprovados; Participar as irregularidades praticadas
por técnicos responsaveis pela elaboragdo do projeto ou da execugdo da obra, bem como
pelos industriais de construgéo civil ou proprietarios; Prestar informagdes sobre queixas,
reclamagdes e denuncias relacionadas com a sua area funcional de atuagdo; Apos
determinagdo do Presidente da Camara, promover o embargo de obras; Apreciar e informar
os projetos respeitantes a viabilidades e licenciamentos de obras particulares e loteamentos;
Efetuar visitas com vista a concesséo de licengas de utilizagdo e outras; Exercer as demais
tarefas que superiormente lhe forem determinadas, de acordo com o mapa de pessoal
aprovado.
A Divisao de Higiene e Meio Ambiente e Obras Particulares compreende as seguintes,
subunidade orgénica e servigos: Subunidade Organica Obras Particulares; Servigo Técnico

de SIG; Servigo Técnico de Agricultura e Floresta.

Chefe de Divisao de
Higiene e Meio
Ambiente e Obras
Particulares

Engenheiro Civil

a)

Competéncias Técnicas

Executa com autonomia e responsabilidade estudos e projetos na area de engenharia civil.

Efetua informagdes, pareceres, medigdes e orcamentos na sua area profissional. Coordena e
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DEPARTAMENTO DE OBRAS, URBANISMO E MEIO AMBIENTE

Orientacdo para o Servico Piblico: Capacidade para integrar no exercicio da sua atividade os valores éticos e deontologicos do servigo publico e do
sector concreto em que se insere, prestando um servico de qualidade orientado para o cidaddo. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes,
comportamentos: * Demonstra compromisso pessoal com os valores e principios éticos do servigo publico através dos seus atos. * Identifica claramente,
os utentes do servigo e as suas necessidades e presta um servigo adequado, com respeito pelos valores da transparéncia, integridade e imparcialidade. *
Mostra-se disponivel para com os utilizadores do servigo (internos e externos) e procura responder as suas solicitagdes. No desempenho das suas|

atividades trata de forma justa e imparcial todos os cidadaos, respeitando os principios da neutralidade e da igualdade.
Planeamento e Organizacdo: Capacidade para programar, organizar e controlar a sua atividade e projetos variados, definindo objetivos, estabelecendo|

prazos ¢ determinando prioridades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Em regra ¢ sistematico e cuidadoso na preparagao e
planeamento das suas tarefas e atividades. * Planeia e organiza as suas atividades e projetos que lhe sao distribuidos, de acordo com os recursos que tem
a sua disposicdo. * Realiza as suas atividades segundo as prioridades definidas e dentro dos prazos previstos. Reavalia frequentemente o seu plano de

trabalho e ajusta-o as alteragdes imprevistas, introduzindo as corre¢des consideradas necessarias.
Anadlise da informacao e sentido critico: Capacidade para identificar, interpretar e avaliar diferentes tipos de dados e relaciona-los de forma logica ¢

com sentido critico. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Analisa de forma critica e logica a informagdo necessaria a realizagdo
da sua atividade ou como suporte a tomada de decisdo. * Perante um problema analisa os dados, pondera as diversas alternativas de resposta e propde,
solugdes em tempo considerado 1til. * Prepara-se antecipadamente quando tem que enfrentar situagdes ou trabalhos de especial complexidade técnica,
procurando informagao e estudando os assuntos em causa. Fundamenta ideias e pontos de vista com base em recolha de informagao, compara dados de

diferentes fontes e identifica a informagéao relevante para a sua atividade ou a de outros.
Otimizacao de recursos: Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos de trabalho de forma eficiente ¢ de propor ou implementar medidas de

otimizagdo e reducdo de custos de funcionamento. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Preocupa-se, em regra, com a|
implementagdo de procedimentos e rotinas no sentido de um melhor aproveitamento dos recursos disponiveis. * Implementa procedimentos, a nivel da|
sua atividade individual, no sentido de reducdo de desperdicios e de gastos supérfluos. * Propde medidas de racionaliza¢do, simplificacdo e
automatizagdo de processos e procedimentos, com vista a melhorar a produtividade dos servigos e a reduzir custos. Utiliza os recursos, materiais ¢

equipamentos necessarios a realizagdo das suas tarefas de forma adequada, zelando pela sua manutengio e respeitando as condi¢des de seguranga.
Competéncias Pessoais
Responsabilidade e Compromisso com o Servi¢o: Capacidade para compreender e integrar o contributo da sua atividade para o funcionamento do|

servigo, exercendo-a de forma disponivel e diligente. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Reconhece o seu papel na
prossecugao da missao e concretizagdo dos objetivos do servigo e responde as solicitagdes que, no dmbito do seu posto de trabalho, lhe sdo colocadas. *
Em regra responde com prontidéo e disponibilidade as exigéncias profissionais. * E cumpridor das regras regulamentares relativas ao funcionamento do
servigo, nomeadamente horarios de trabalho e reunides. trata a informagao confidencial a que tem acesso, de acordo com as regras juridicas, éticas ¢

deontologicas do servigo.
Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos

Conhecimentos Especializados e Experiéncia: Conjunto de saberes, informagdo técnica e experiéncia profissional, essenciais ao adequado)
desempenho das fungdes. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Possui os conhecimentos técnicos necessarios as exigéncias do|
posto de trabalho e aplica-os de forma adequada. * Detém experiéncia profissional que permite resolver questdes profissionais complexas. * Preocupa-
se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia, de forma a desenvolver uma perspectiva mais abrangente dos problemas. * Utiliza, na sua pratica|

profissional, as tecnologias de informacdo e de comunicacdo com vista a realizagcdo de um trabalho de melhor qualidade.

fiscaliza a execugdo de obras municipais. Apoia na organizagdo de processos de candidaturas
a fundos comunitarios, da administragdo central e outros. Articula as suas atividades com
outros profissionais, nomeadamente nas areas do planeamento do territorio, arquitetura e
restantes especialidades de engenharia. Efetua a articulagdo naquilo que ¢ solicitado, no
Municipio com a entidade Reguladora dos servigos de aguas e residuos (ERSAR). Exerce as
demais tarefas que superiormente lhe forem determinadas.

Técnico superior

Engenheiro Civil

Competéncias Técnicas

Exerce com autonomia e responsabilidade, fungdes de estudo, concegdo e aplicagdo de
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Cargo/carreira Pessoal em fungoes
Arca de f . Numero de | Numero de
rea de rormagao
P sncias/Atividad dmi /Q Por tempo postos de postos de oz
tril u1coes ompetenmas tividades . aca eml(fa e/ou Em comissio indeterminado Por tempo bl trabalho )
categoria profissional de servigo (regime da fungio indeterminado
§ &l < Ocupados Vagos
publica)
DEPARTAMENTO DE OBRAS, URBANISMO E MEIO AMBIENTE
Orientacdo para o Servico Piblico: Capacidade para integrar no exercicio da sua atividade os valores éticos e deontologicos do servigo publico e do
sector concreto em que se insere, prestando um servico de qualidade orientado para o cidaddo. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes, métodos e processos inerentes 4 sua qualificagdo profissional, nomeadamente nos seguintes
comportamentos: * Demonstra compromisso pessoal com os valores e principios éticos do servigo publico através dos seus atos. * Identifica claramente, dominios de atividade: Concecdio ¢ projecio de conjuntos urbanos, edificagdes, obras
os utentes do servigo e as suas necessidades e presta um servigo adequado, com respeito pelos valores da transparéncia, integridade e imparcialidade. *
. . .- . . R L publicas e objetos, prestando a devida assisténcia técnica e orientagdo no decurso da

Mostra-se disponivel para com os utilizadores do servigo (internos e externos) e procura responder as suas solicitagdes. No desempenho das suas|
atividades trata de forma justa e imparcial todos os cidadaos, respeitando os principios da neutralidade e da igualdade. respectiva execugio; Elaboragdo de informagdes relativas a processos na area da respectiva
Planeamento e Organizacdo: Capacidade para programar, organizar e controlar a sua atividade e projetos variados, definindo objetivos, estabelecendo|
prazos ¢ determinando prioridades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Em regra ¢ sistematico ¢ cuidadoso na preparagdo efespecialidade, incluindo o planeamento urbanistico, bem como sobre a qualidade ¢
planeamento das suas tarefas e atividades. * Planeia e organiza as suas atividades e projetos que lhe sao distribuidos, de acordo com os recursos que tem adequacdo de projetos para licenciamento de obras de construgdo civil ou de outras
a sua disposicdo. * Realiza as suas atividades segundo as prioridades definidas e dentro dos prazos previstos. Reavalia frequentemente o seu plano de

operagdes urbanisticas; Colaboragdo na definicdo das propostas de estratégia, de
trabalho e ajusta-o as alteragdes imprevistas, introduzindo as corre¢des consideradas necessarias.
Analise da informacio e sentido critico: Capacidade para identificar, interpretar e avaliar diferentes tipos de dados e relaciona-los de forma logica e metodologia ¢ de desenvolvimento para as intervengdes urbanisticas e arquiteténicas;
com sentido critico. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Analisa de forma critica e logica a informagéo necessaria a realizagdo
da sua atividade ou como suporte 4 tomada de decisio. * Perante um problema analisa os dados, pondera as diversas alternativas de resposta e propde|Co0rdenacdo e fiscalizagdo na execucdo de obras. Articula as suas atividades com outros
solugdes em tempo considerado 1til. * Prepara-se antecipadamente quando tem que enfrentar situagdes ou trabalhos de especial complexidade técnica, L i . . L.

profissionais, nomeadamente nas areas do planeamento do territorio, arquitetura paisagista,
procurando informagao e estudando os assuntos em causa. Fundamenta ideias e pontos de vista com base em recolha de informagao, compara dados de|
diferentes fontes e identifica a informagéao relevante para a sua atividade ou a de outros. reabilitagdo social e urbana e engenharias.
Otimizacao de recursos: Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos de trabalho de forma eficiente e de propor ou implementar medidas de
otimizagdo e redugdo de custos de funcionamento. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Preocupa-se, em regra, com a
implementagdo de procedimentos e rotinas no sentido de um melhor aproveitamento dos recursos disponiveis. * Implementa procedimentos, a nivel da|

Técnico superior Arquitetura 1 1 0

sua atividade individual, no sentido de reducdo de desperdicios e de gastos supérfluos. * Propde medidas de racionaliza¢do, simplificacdo e
automatizagdo de processos e procedimentos, com vista a melhorar a produtividade dos servigos e a reduzir custos. Utiliza os recursos, materiais ¢

equipamentos necessarios a realizagdo das suas tarefas de forma adequada, zelando pela sua manutengio e respeitando as condi¢des de seguranga.
Competéncias Pessoais
Responsabilidade e Compromisso com o Servi¢o: Capacidade para compreender e integrar o contributo da sua atividade para o funcionamento do|

servigo, exercendo-a de forma disponivel e diligente. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Reconhece o seu papel na|
prossecugdo da missdo e concretizagéio dos objetivos do servigo e responde as solicitagdes que, no ambito do seu posto de trabalho, lhe sdo colocadas. *
Em regra responde com prontidéo e disponibilidade as exigéncias profissionais. * E cumpridor das regras regulamentares relativas ao funcionamento do
servi¢o, nomeadamente horarios de trabalho e reunides. trata a informagdo confidencial a que tem acesso, de acordo com as regras juridicas, éticas e
deontologicas do servigo.

Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos Especializados e Experiéncia: Conjunto de saberes, informagdo técnica e experiéncia profissional, essenciais ao adequado)

desempenho das fungdes. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Possui os conhecimentos técnicos necessarios as exigéncias do

posto de trabalho e aplica-os de forma adequada. * Detém experiéncia profissional que permite resolver questdes profissionais complexas. * Preocupa-

se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia, de forma a desenvolver uma perspectiva mais abrangente dos problemas. * Utiliza, na sua pratica|

profissional, as tecnologias de informacdo e de comunicacdo com vista a realizagcdo de um trabalho de melhor qualidade.

Competéncias Técnicas

Concebe, prepara ¢ supervisa levantamentos geodésicos, topograficos, fotogramétricos ou
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Atribui¢des / Competéncias/Atividades
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académica e/ou
profissional

Pessoal em fungdes

Em comissao
de servigo

Por tempo
indeterminado
(regime da fungédo
publica)

Por tempo
indeterminado

Numero de
postos de
trabalho
Ocupados

Numero de
postos de
trabalho
Vagos

OBS.]

DEPARTAMENTO DE OBRAS, URBANISMO E MEIO AMBIENTE

Orientacdo para o Servico Piblico: Capacidade para integrar no exercicio da sua atividade os valores éticos e deontologicos do servigo publico e do
sector concreto em que se insere, prestando um servico de qualidade orientado para o cidaddo. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes
comportamentos: * Demonstra compromisso pessoal com os valores e principios éticos do servigo publico através dos seus atos. * Identifica claramente
os utentes do servigo e as suas necessidades e presta um servigo adequado, com respeito pelos valores da transparéncia, integridade e imparcialidade. *
Mostra-se disponivel para com os utilizadores do servigo (internos e externos) e procura responder as suas solicitagdes. No desempenho das suas|

atividades trata de forma justa e imparcial todos os cidaddos, respeitando os principios da neutralidade e da igualdade.
Planeamento e Organizac¢io: Capacidade para programar, organizar e controlar a sua atividade e projetos variados, definindo objetivos, estabelecendo

prazos ¢ determinando prioridades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Em regra ¢ sistematico e cuidadoso na preparagao e
planeamento das suas tarefas e atividades. * Planeia e organiza as suas atividades e projetos que lhe sdo distribuidos, de acordo com os recursos que tem
a sua disposicdo. * Realiza as suas atividades segundo as prioridades definidas e dentro dos prazos previstos. Reavalia frequentemente o seu plano de

trabalho e ajusta-o as alteragdes imprevistas, introduzindo as corre¢des consideradas necessarias.
Anadlise da informacao e sentido critico: Capacidade para identificar, interpretar e avaliar diferentes tipos de dados e relaciona-los de forma logica ¢

com sentido critico. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Analisa de forma critica e l6gica a informagao necessaria a realiza¢ao,
da sua atividade ou como suporte a tomada de decisdo. * Perante um problema analisa os dados, pondera as diversas alternativas de resposta e propde
solugdes em tempo considerado 1til. * Prepara-se antecipadamente quando tem que enfrentar situagdes ou trabalhos de especial complexidade técnica,
procurando informagao e estudando os assuntos em causa. Fundamenta ideias e pontos de vista com base em recolha de informagdo, compara dados de|

diferentes fontes e identifica a informagéao relevante para a sua atividade ou a de outros.
Otimizacao de recursos: Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos de trabalho de forma eficiente e de propor ou implementar medidas de

otimizagdo e redugdo de custos de funcionamento. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Preocupa-se, em regra, com a
implementagdo de procedimentos e rotinas no sentido de um melhor aproveitamento dos recursos disponiveis. * Implementa procedimentos, a nivel da|
sua atividade individual, no sentido de reducdo de desperdicios e de gastos supérfluos. * Propde medidas de racionaliza¢do, simplificacdo e
automatizagdo de processos e procedimentos, com vista a melhorar a produtividade dos servigos e a reduzir custos. Utiliza os recursos, materiais ¢

equipamentos necessarios a realizagdo das suas tarefas de forma adequada, zelando pela sua manutengio e respeitando as condi¢des de segurancga.
Competéncias Pessoais
Responsabilidade e Compromisso com o Servi¢o: Capacidade para compreender e integrar o contributo da sua atividade para o funcionamento do|

servigo, exercendo-a de forma disponivel e diligente. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Reconhece o seu papel na
prossecugao da missao e concretizagdo dos objetivos do servigo e responde as solicitagdes que, no dmbito do seu posto de trabalho, lhe sdo colocadas. *
Em regra responde com prontiddo e disponibilidade as exigéncias profissionais. * E cumpridor das regras regulamentares relativas ao funcionamento do
servigo, nomeadamente horarios de trabalho e reunides. trata a informagao confidencial a que tem acesso, de acordo com as regras juridicas, éticas ¢

deontologicas do servigo.

Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos

Conhecimentos Especializados e Experiéncia: Conjunto de saberes, informagdo técnica e experiéncia profissional, essenciais ao adequado
desempenho das fungdes. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Possui os conhecimentos técnicos necessarios as exigéncias do|
posto de trabalho e aplica-os de forma adequada. * Detém experiéncia profissional que permite resolver questdes profissionais complexas. * Preocupa-|

se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia, de forma a desenvolver uma perspectiva mais abrangente dos problemas. * Utiliza, na sua pratica

profissional, as tecnologias de informacdo e de comunicac¢do com vista a realizacdo de um trabalho de melhor qualidade.

outros, tendo em vista a elaboragdo de mapas, cartas e planos, que se destinam a realizagéo
de trabalhos de engenharia civil, hidraulica e mineira, entre outros: concebe e elabora planos
de levantamento, a fim de determinar a posi¢ao relativa dos pontos notaveis da superficie
terrestre, procedendo a obtengdo das coordenadas horizontais e cotas por triangulagdo,
trilateragdo, poligonagdo, nivelamento, observagdo de satélites artificiais, astronomia
geodésica ou outros processos; efetua levantamentos, utilizando processos fotogramétricos, a
fim de obter as coordenadas dos pontos considerados por restituicdo de fotografias,
normalmente aéreas; orienta e verifica a execugdo de cartas, mapas e planos elaborados a
partir dos elementos obtidos, tendo em consideragao titulos de propriedade e outros dados
cadastrais; Procede a célculos e estudos, analisando os registos de campo, mapas, cartas,
planos e outros elementos disponiveis; concebe e cria sistemas de informagdo geografica e
seus subprodutos, entre os quais as cadeias de produgdo automatica de cartografia |
coordena os trabalhos de digitalizagdo de cartas; orienta a afericdo e o controlo de
instrumentos de observagdo, tais como teodolitos, niveis, estadias, telurometros,
instrumentos de fotografia e restituicdo; elabora relatorios. Acompanha a revisdo do Plano

Diretor Municipal e o relatorio da avaliagdo ambiental. Exerce as demais tarefas que

superiormente lhe forem determinadas.

Técnico superior

Geografia e
Planeamento

Competéncias Técnicas
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Cargo/carreira Pessoal em fungoes
Area de fi - Numero de | Numero de
rea de rormagao
L . .. . ° Por tempo postos de postos de
Atribui¢des / Competéncias/Atividades . académica e/ou Em comissdo indeterminado Por tempo balh balh OBS.]
categoria el N N . . 5 trabalho trabalho
B de servi¢o (regime da fungédo indeterminado Ocupados Vagos
publica)
DEPARTAMENTO DE OBRAS, URBANISMO E MEIO AMBIENTE
Orientacdo para o Servico Piblico: Capacidade para integrar no exercicio da sua atividade os valores éticos e deontologicos do servigo publico e do]  Para integrar o Gabinete de Apoio ao Desenvolvimento Agricola e Ambiental, que tem
sector concreto em que se insere, prestando um servico de qualidade orientado para o cidaddo. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes,
como objetivo gerais apoiar, orientar, informar, acompanhar e impulsionar o tecido agricola,
comportamentos: * Demonstra compromisso pessoal com os valores e principios éticos do servigo publico através dos seus atos. * Identifica claramente,
os utentes do servigo ¢ as suas necessidades e presta um servigo adequado, com respeito pelos valores da transparéncia, integridade e imparcialidade. *| bem como, a promogao de diversas atividades inerentes 4 manutengao da satide publica do
Mostra-se disponivel para com os utilizadores do servigo (internos e externos) e procura responder as suas solicitagdes. No desempenho das suas| . . . ) ) .
concelho de Vila Nova de Foz Coa. Criar servigos através de um "Nucleo" de Consultadoria
atividades trata de forma justa e imparcial todos os cidadaos, respeitando os principios da neutralidade e da igualdade.
Planeamento e Organizacdo: Capacidade para programar, organizar e controlar a sua atividade e projetos variados, definindo objetivos, estabelecendo| , N . . . ~ .
Agricola que serdo, fundamentadamente, para incentivar e apoiar agdes de desenvolvimento
prazos e determinando prioridades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Em regra é sistematico e cuidadoso na preparagéo ¢
. . . - . o agricola e rural, mediante: Apoio e esclarecimento do agricultor, designadamente,
planeamento das suas tarefas e atividades. * Planeia e organiza as suas atividades e projetos que lhe sao distribuidos, de acordo com os recursos que tem
a sua disposic¢do. * Realiza as suas atividades segundo as prioridades definidas e dentro dos prazos previstos. Reavalia frequentemente o seu plano de aconselhamento de nutricio vegetal e tratamentos a pragas e doencas, bem como, técnicas a
trabalho e ajusta-o as alteragdes imprevistas, introduzindo as corre¢des consideradas necessarias.
Anilise da informagio e sentido critico: Capacidade para identificar, interpretar e avaliar diferentes tipos de dados e relaciond-los de forma logica €]  ytilizarem; aconselhamento dos produtos; apoio no processo de candidaturas; apoio na
com sentido critico. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Analisa de forma critica e l6gica a informagao necessaria a realiza¢ao,
L. . cx . . . . _|recolha de amostras para analise de solos, plantas e aguas de rega; aconselhamento relativo a
da sua atividade ou como suporte a tomada de decisdo. * Perante um problema analisa os dados, pondera as diversas alternativas de resposta e propde,
solugdes em tempo considerado 1til. * Prepara-se antecipadamente quando tem que enfrentar situagdes ou trabalhos de especial complexidade técnica, L . L .
culturas e a programas nacionais e comunitarios no dominio da agricultura e desenvolver
procurando informagao e estudando os assuntos em causa. Fundamenta ideias e pontos de vista com base em recolha de informagao, compara dados de|
diferentes fontes e identifica a informagdo relevante para a sua atividade ou a de outros. projetos no mbito de apoio as empresas agricolas e as atividades agricolas; prestar servigos
Otimizacdo de recursos: Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos de trabalho de forma eficiente ¢ de propor ou implementar medidas de Técnico superior Ciéncias Agrérias 1 1

otimizagdo e reducdo de custos de funcionamento. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Preocupa-se, em regra, com a|
implementagdo de procedimentos e rotinas no sentido de um melhor aproveitamento dos recursos disponiveis. * Implementa procedimentos, a nivel da|
sua atividade individual, no sentido de reducdo de desperdicios e de gastos supérfluos. * Propde medidas de racionaliza¢do, simplificacdo e
automatizagdo de processos e procedimentos, com vista a melhorar a produtividade dos servigos e a reduzir custos. Utiliza os recursos, materiais ¢

equipamentos necessarios a realizagdo das suas tarefas de forma adequada, zelando pela sua manutengio e respeitando as condi¢des de seguranga.
Competéncias Pessoais
Responsabilidade e Compromisso com o Servico: Capacidade para compreender e integrar o contributo da sua atividade para o funcionamento do

servigo, exercendo-a de forma disponivel e diligente. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Reconhece o seu papel na|
prossecugdo da missdo e concretizagéio dos objetivos do servigo e responde as solicitagdes que, no ambito do seu posto de trabalho, lhe sdo colocadas. *
Em regra responde com prontiddo e disponibilidade as exigéncias profissionais. * E cumpridor das regras regulamentares relativas ao funcionamento do
servi¢o, nomeadamente horarios de trabalho e reunides. trata a informagdo confidencial a que tem acesso, de acordo com as regras juridicas, éticas e

deontolodgicas do servigo.

Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos

Conhecimentos Especializados e Experiéncia: Conjunto de saberes, informagdo técnica e experiéncia profissional, essenciais ao adequado
desempenho das fungdes. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Possui os conhecimentos técnicos necessarios as exigéncias do|
posto de trabalho e aplica-os de forma adequada. * Detém experiéncia profissional que permite resolver questdes profissionais complexas. * Preocupa-|

se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia, de forma a desenvolver uma perspectiva mais abrangente dos problemas. * Utiliza, na sua pratica|

profissional, as tecnologias de informacdo e de comunicacdo com vista a realizagcdo de um trabalho de melhor qualidade.

de consultadoria para incentivar e apoiar agdes de desenvolvimento agricola e rural.

Esclarecimento dos agricultores interessados na elaboragdo de candidaturas a ajudas

comunitarias ou outras. Apoio as unidades organicas do Municipio - responsavel pela

criagdo, gestdo e manutengdo de jardins e espagos verdes, - responsavel pela Educagao

Ambiental na area da sensibilizagdo e preservagao do meio ambiente, através da realizagao

de agdes em parcerias com outras entidades locais junto da comunidade escolar do concelho

e da populagdo em geral e - controlo de poluicdo e linhas de agua, que atua ao nivel da

prevengdo e controlo de varios tipos de polui¢do, da preservagdo e requalificagdo ambiental

do concelho. Auxilio ao servigo de sistemas de informagao geografica na georreferenciagido

de parcelas. Participag@o e/ou organizagdo de eventos para a promogao dos produtos

endogenos do concelho. Apoio as cooperativas e associagdes do concelho.

Competéncias Técnicas
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Atribuigdes / Competéncias/Atividades

Cargo/carreira

categoria

Area de formagao
académica e/ou
profissional

Pessoal em fungdes

Em comissao
de servigo

Por tempo
indeterminado
(regime da fungao
publica)

Por tempo
indeterminado

Numero de
postos de
trabalho
Ocupados

Numero de
postos de
trabalho
Vagos

OBS.]

DEPARTAMENTO DE OBRAS, URBANISMO E MEIO AMBIENTE

Orientacdo para o Servico Piblico: Capacidade para integrar no exercicio da sua atividade os valores éticos e deontologicos do servigo publico e do
sector concreto em que se insere, prestando um servico de qualidade orientado para o cidaddo. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes
comportamentos: * Demonstra compromisso pessoal com os valores e principios éticos do servigo publico através dos seus atos. * Identifica claramente,
os utentes do servigo e as suas necessidades e presta um servigo adequado, com respeito pelos valores da transparéncia, integridade e imparcialidade. *
Mostra-se disponivel para com os utilizadores do servigo (internos e externos) e procura responder as suas solicitagdes. No desempenho das suas|

atividades trata de forma justa e imparcial todos os cidadaos, respeitando os principios da neutralidade e da igualdade.
Planeamento e Organizacdo: Capacidade para programar, organizar e controlar a sua atividade e projetos variados, definindo objetivos, estabelecendo|

prazos ¢ determinando prioridades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Em regra ¢ sistematico e cuidadoso na preparagao e
planeamento das suas tarefas e atividades. * Planeia e organiza as suas atividades e projetos que lhe sao distribuidos, de acordo com os recursos que tem
a sua disposicdo. * Realiza as suas atividades segundo as prioridades definidas e dentro dos prazos previstos. Reavalia frequentemente o seu plano de

trabalho e ajusta-o as alteragdes imprevistas, introduzindo as corre¢des consideradas necessarias.
Andlise da informacao e sentido critico: Capacidade para identificar, interpretar e avaliar diferentes tipos de dados e relaciona-los de forma logica ¢

com sentido critico. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Analisa de forma critica e logica a informagéo necessaria a realizagdo
da sua atividade ou como suporte a tomada de decisdo. * Perante um problema analisa os dados, pondera as diversas alternativas de resposta e propde,
solugdes em tempo considerado 1til. * Prepara-se antecipadamente quando tem que enfrentar situagdes ou trabalhos de especial complexidade técnica,
procurando informagao e estudando os assuntos em causa. Fundamenta ideias e pontos de vista com base em recolha de informagao, compara dados de|

diferentes fontes e identifica a informagdo relevante para a sua atividade ou a de outros.
Otimizacdo de recursos: Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos de trabalho de forma eficiente ¢ de propor ou implementar medidas de

otimizagdo e redugdo de custos de funcionamento. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Preocupa-se, em regra, com a
implementagdo de procedimentos e rotinas no sentido de um melhor aproveitamento dos recursos disponiveis. * Implementa procedimentos, a nivel da|
sua atividade individual, no sentido de reducdo de desperdicios e de gastos supérfluos. * Propde medidas de racionaliza¢do, simplificacdo e
automatizagdo de processos e procedimentos, com vista a melhorar a produtividade dos servigos e a reduzir custos. Utiliza os recursos, materiais ¢
equipamentos necessarios a realiza¢do das suas tarefas de forma adequada, zelando pela sua manutengio e respeitando as condi¢des de seguranga.

Competéncias Pessoais
Responsabilidade e Compromisso com o Servi¢o: Capacidade para compreender e integrar o contributo da sua atividade para o funcionamento do|

servigo, exercendo-a de forma disponivel e diligente. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Reconhece o seu papel na
prossecugao da missao e concretizagdo dos objetivos do servigo e responde as solicitagdes que, no dmbito do seu posto de trabalho, lhe sdo colocadas. *
Em regra responde com prontidao e disponibilidade as exigéncias profissionais. * E cumpridor das regras regulamentares relativas ao funcionamento do|
servigo, nomeadamente horarios de trabalho e reunides. trata a informagao confidencial a que tem acesso, de acordo com as regras juridicas, éticas ¢
deontologicas do servigo.

Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos

Conhecimentos Especializados e Experiéncia: Conjunto de saberes, informagdo técnica e experiéncia profissional, essenciais ao adequado)
desempenho das fungdes. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Possui os conhecimentos técnicos necessarios as exigéncias do
posto de trabalho e aplica-os de forma adequada. * Detém experiéncia profissional que permite resolver questdes profissionais complexas. * Preocupa-

se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia, de forma a desenvolver uma perspectiva mais abrangente dos problemas. * Utiliza, na sua pratica

profissional, as tecnologias de informacdo e de comunicacdo com vista a realizagcdo de um trabalho de melhor qualidade.

Executa com autonomia e responsabilidade tarefas de apoio administrativo ao DOUMA,

fundamentalmente 8 DOMI e concretamente: organizar processos de procedimentos

contratuais relativos a aquisigao de bens e servigos e empreitadas a decorrer pelo

Departamento, bem como gerir o arquivo existente; exercer as tarefas de gestor de

procedimento e gestor de contrato; manusear a plataforma eletronica relativa a

procedimentos no ambito do CCP; controlar a assiduidade dos trabalhadores e elaborar

mapas mensais dos mesmos. Apoio aos servigos de atendimento, na auséncia das

trabalhadoras adstritas a estas tarefas, na area de processos de obras particulares. Verificar

diariamente as publica¢des no Diario da Republica e informar os superiores hierarquicos

sobra a legislagdo que lhes diga respeito. Exercer as demais tarefas que superiormente lhe

forem determinadas.

Técnico superior

Competéncias Técnicas

Fungdes de chefia técnica e administrativa de uma subunidade orginica ou equipa de
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Atribuigdes / Competéncias/Atividades

Cargo/carreira

categoria

Area de formagao
académica e/ou
profissional

Pessoal em fungdes

Em comissao
de servigo

Por tempo
indeterminado
(regime da fungao
publica)

Por tempo
indeterminado

Numero de
postos de
trabalho
Ocupados

Numero de
postos de
trabalho
Vagos

OBS.]

DEPARTAMENTO DE OBRAS, URBANISMO E MEIO AMBIENTE

Orientacdo para o Servico Publico: Capacidade para exercer a sua atividade respeitando os principios éticos e valores do servigo publico e do sector
concreto em que se insere, prestando um servigo de qualidade. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Assume os valores e regras,
do servico, atuando com brio profissional e promovendo uma boa imagem do sector que representa. * Tem, habitualmente, uma atitude de
disponibilidade para com os diversos utentes do servigo e procura responder as suas solicitagdes. * No desempenho das suas atividades, trata de forma,

justa e imparcial todos os cidaddos. * Age respeitando critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.
Anadlise da informacio e sentido critico: Capacidade para identificar, interpretar e avaliar diferentes tipos de dados, relaciona-los de forma logica ¢

com sentido critico. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Analisa de forma critica e logica a informagao necessaria a realiza¢o,
das suas tarefas e atividades. * Perante um problema analisa os dados, pondera as diversas alternativas de resposta e propde solugdes em tempo,
considerado util. * Recolhe e compara dados de diferentes fontes, identificando a informagao relevante para a sua atividade. * Prepara-se quando tem|

que enfrentar situagdes ou trabalhos de maior complexidade, procurando informagéo e estudando os assuntos em causa.
Adaptag¢ido e melhoria continua: Capacidade de se ajustar a8 mudanga e a novos desafios profissionais e de se empenhar, de forma permanente, no|

desenvolvimento e atualizagdo técnica. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Reage, normalmente, de forma positiva as|

mudancas, adaptando-se a novos contextos profissionais e mantendo um desempenho eficiente. encara a diversidade de tarefas como uma oportunidade

de evolugdo e desenvolvimento profissional. * Reconhece os seus pontos fracos e as suas necessidades de desenvolvimento e age no sentido da sua|

melhoria. * Mantém-se atualizado através da pesquisa de informagéao e de agdes de formagdo de reconhecido interesse para o servigo.
Organizacido e Método de Trabalho: Capacidade para organizar a sua atividade, definir prioridades e realiza-la de forma metodica. Traduz-se,

nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Organiza as tarefas com antecedéncia de forma a garantir o bom funcionamento do servigo. * respeita
o planeamento do trabalho e executa as suas tarefas e atividades com vista ao cumprimento das metas e prazos. * Reconhece o que ¢é prioritario e
urgente, realizando o trabalho de acordo com esses critérios. Mantém organizados os documentos que utiliza, segundo sistemas 16gicos e funcionais.

Competéncias Pessoais
Coordenacio: Capacidade para coordenar, orientar e dinamizar equipas de trabalho com vista & concretizagdo de objetivos comuns. Traduz-se,

nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Exerce, em regra, o papel de orientador e dinamizador das equipas de trabalho, contribuindo para que
os objetivos sejam alcangados. * Assume, normalmente, responsabilidades e objetivos exigentes. ¥ Toma decisdes e responde por elas. * E ouvido ¢

considerado pelos colegas de trabalho.

Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos e Experiéncia: Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conhecimentos e experiéncia profissional, essenciais para o)

desempenho das tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Demonstra possuir conhecimentos praticos e
técnicos necessarios as exigéncias do posto de trabalho e aplica-os de forma adequada. * Detém experiéncia profissional que permite resolver as
questdes profissionais que lhe sdo colocadas. Utiliza na sua pratica profissional as tecnologias de informag@o e de comunicagdo com vista a realiza¢ao,
de um trabalho de maior qualidade. * Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia profissional para melhor corresponder as exigéncias,

do servico.

suporte, por cujos resultados ¢ responsavel. Realizagdo das atividades de programacao e|
organizacao do trabalho do pessoal que coordena, segundo orientagdes e diretivas superiores.
Execugdo de trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior complexidade. Afere
ainda as necessidades de meios materiais indispensaveis ao funcionamento da subunidade
organica ou equipa de suporte; organiza os processos referentes a sua area de competéncia,
informa-os, emite pareceres e minuta o expediente; atende e esclarece os trabalhadores, bem|
como pessoas do exterior sobre questdes especificas da sua vertente de atuag@o; controla a
assiduidade dos trabalhadores e elabora mapas mensais dos mesmos. Verificar diariamente
as publicagdes no Diario da Républica e informar os superiores hierarquicos do DOUMA,

sobre a nova legislagao que lhes diga respeito.

Coordenador Técnico

Competéncias Técnicas

Pagina 9 de 25

MAPA 11l



MUNICIPIO DE VILA NOVA DE FOZ COA
Estrutura do mapa de pessoal - 2022

(Artigo 29° do anexo da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho)

Atribuigdes / Competéncias/Atividades

Cargo/carreira

categoria

Area de formagao
académica e/ou
profissional

Pessoal em fungdes

Em comissao
de servigo

Por tempo
indeterminado
(regime da fungao
publica)

Por tempo
indeterminado

Numero de
postos de
trabalho
Ocupados

Numero de
postos de
trabalho
Vagos

OBS.]

DEPARTAMENTO DE OBRAS, URBANISMO E MEIO AMBIENTE

Orientacdo para o Servico Publico: Capacidade para exercer a sua atividade respeitando os principios éticos e valores do servigo publico e do sector
concreto em que se insere, prestando um servigo de qualidade. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Assume os valores e regras,
do servico, atuando com brio profissional e promovendo uma boa imagem do sector que representa. * Tem, habitualmente, uma atitude de
disponibilidade para com os diversos utentes do servigo e procura responder as suas solicitagdes. * No desempenho das suas atividades, trata de forma,

justa e imparcial todos os cidaddos. * Age respeitando critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.
Analise da informagio e sentido critico: Capacidade para identificar, interpretar e avaliar diferentes tipos de dados, relaciona-los de forma logica e

com sentido critico. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Analisa de forma critica e légica a informagdo necessaria a realizagdo
das suas tarefas e atividades. * Perante um problema analisa os dados, pondera as diversas alternativas de resposta e propde solugdes em tempo,
considerado util. * Recolhe e compara dados de diferentes fontes, identificando a informagao relevante para a sua atividade. * Prepara-se quando tem|

que enfrentar situagdes ou trabalhos de maior complexidade, procurando informagéo e estudando os assuntos em causa.
Adaptagido e melhoria continua: Capacidade de se ajustar a8 mudanga e a novos desafios profissionais e de se empenhar, de forma permanente, no|

desenvolvimento e atualizagdo técnica. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Reage, normalmente, de forma positiva as|
mudancas, adaptando-se a novos contextos profissionais e mantendo um desempenho eficiente. encara a diversidade de tarefas como uma oportunidade
de evolugdo e desenvolvimento profissional. * Reconhece os seus pontos fracos e as suas necessidades de desenvolvimento e age no sentido da sua|

melhoria. * Mantém-se atualizado através da pesquisa de informagéao e de agdes de formagdo de reconhecido interesse para o servigo.
Organizacido e Método de Trabalho: Capacidade para organizar a sua atividade, definir prioridades e realiza-la de forma metodica. Traduz-se,

nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Organiza as tarefas com antecedéncia de forma a garantir o bom funcionamento do servigo. * respeita
o planeamento do trabalho e executa as suas tarefas e atividades com vista ao cumprimento das metas e prazos. * Reconhece o que ¢ prioritario ¢
urgente, realizando o trabalho de acordo com esses critérios. Mantém organizados os documentos que utiliza, segundo sistemas logicos e funcionais.

Competéncias Pessoais
Coordenacio: Capacidade para coordenar, orientar e dinamizar equipas de trabalho com vista & concretizagdo de objetivos comuns. Traduz-se,

nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Exerce, em regra, o papel de orientador e dinamizador das equipas de trabalho, contribuindo para que
os objetivos sejam alcangados. * Assume, normalmente, responsabilidades e objetivos exigentes. * Toma decisdes e responde por elas. * E ouvido e
considerado pelos colegas de trabalho.

Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos e Experiéncia: Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conhecimentos e experiéncia profissional, essenciais para o)

desempenho das tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Demonstra possuir conhecimentos praticos e

técnicos necessarios as exigéncias do posto de trabalho e aplica-os de forma adequada. * Detém experiéncia profissional que permite resolver as

questdes profissionais que lhe sdo colocadas. Utiliza na sua pratica profissional as tecnologias de informagdo e de comunicagido com vista a realizagdo

de um trabalho de maior qualidade. * Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia profissional para melhor corresponder as exigéncias

do servico.

Fungdes de chefia técnica e administrativa de uma subunidade orgéanica por cujos
resultados ¢ responsavel. Realizagdo de atividades de programacao e organizagao
do trabalho do pessoal que coordena, segundo orientagdes e diretivas superiores.
Execugdo de trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior
complexidade. Organizagao dos processos relativos a SOOP. Atendimento publico
da SOOP. Consultar e carregar processos na plataforma eletronica SIRJUE.
Verificar diariamente as publicagdes no Diario da Republica e informar os
superiores hierarquicos sobre a legislacdo que lhes diga respeito. Exercer as demais
tarefas que superiormente lhe forem determinadas.

Coordenador Técnico

Competéncias Técnicas

Desenvolve fungdes, que se enquadram em diretivas gerais dos dirigentes e chefias, de

Pagina 10 de 25

MAPA 11l



MUNICIPIO DE VILA NOVA DE FOZ COA
Estrutura do mapa de pessoal - 2022

(Artigo 29° do anexo da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho)

Atribuigdes / Competéncias/Atividades

Cargo/carreira

categoria

Area de formagao
académica e/ou
profissional

Pessoal em fungdes

Em comissao
de servigo

Por tempo
indeterminado
(regime da fungao
publica)

Por tempo
indeterminado

Numero de
postos de
trabalho
Ocupados

Numero de
postos de
trabalho
Vagos

OBS.]

DEPARTAMENTO DE OBRAS, URBANISMO E MEIO AMBIENTE

Orientacdo para o Servico Publico: Capacidade para exercer a sua atividade respeitando os principios éticos e valores do servigo publico e do sector

concreto em que se insere, prestando um servigo de qualidade. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Assume os valores e regras,

do servigo, atuando com brio profissional e promovendo uma boa imagem do sector que representa. * Tem, habitualmente, uma atitude de

disponibilidade para com os diversos utentes do servigo e procura responder as suas solicitagdes. * No desempenho das suas atividades, trata de forma,

justa e imparcial todos os cidaddos. * Age respeitando critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.
Anadlise da informaciio e sentido critico: Capacidade para identificar, interpretar e avaliar diferentes tipos de dados, relaciona-los de forma logica ¢

com sentido critico. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Analisa de forma critica e légica a informagdo necessaria a realizagdo

das suas tarefas e atividades. * Perante um problema analisa os dados, pondera as diversas alternativas de resposta e propde solugdes em tempo,

considerado util. * Recolhe e compara dados de diferentes fontes, identificando a informagao relevante para a sua atividade. * Prepara-se quando tem|

que enfrentar situagdes ou trabalhos de maior complexidade, procurando informagéo e estudando os assuntos em causa.
Adaptagido e melhoria continua: Capacidade de se ajustar a8 mudanga e a novos desafios profissionais e de se empenhar, de forma permanente, no|

desenvolvimento e atualizagdo técnica. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Reage, normalmente, de forma positiva as

mudangas, adaptando-se a novos contextos profissionais e mantendo um desempenho eficiente. encara a diversidade de tarefas como uma oportunidade

de evolugdo e desenvolvimento profissional. * Reconhece os seus pontos fracos e as suas necessidades de desenvolvimento e age no sentido da sua,

melhoria. * Mantém-se atualizado através da pesquisa de informagéao e de agdes de formagdo de reconhecido interesse para o servigo.
Iniciativa e Autonomia: Capacidade de atuar de modo proactivo e autonomo no seu dia a dia profissional e de ter iniciativa no sentido da resolugao de

problemas. Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * Em regra responde com prontiddo a propostas de novas tarefas ou outras
solicitagdes profissionais. * Tem, normalmente, uma atitude ativa e dindmica. * Executa de forma autéonoma e diligente as atividades que lhe sdo|
distribuidas. * Toma iniciativas no sentido da resolu¢@o de problemas que surgem no dmbito da sua atividade.

Competéncias Pessoais
Comunicaciio: Capacidade para transmitir informagéo com clareza e precisdo e adaptar a linguagem aos diversos tipos de interlocutores. Traduz-se,

normalmente, nos seguintes comportamentos: * Expressa-se oralmente de forma clara e precisa. * Presta informagdes e esclarecimentos sobre as

matérias do servigo, presencialmente ou através de outros meios de comunicagéo, com exatiddo e objetividade. * Adapta a linguagem aos diversos tipos

de interlocutores. * Demonstra respeito pelas opinides alheias ouvindo-as com atengdo e valoriza os seus contributos.

Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos e Experiéncia: Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conhecimentos e experiéncia profissional, essenciais para o)

desempenho das tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Demonstra possuir conhecimentos praticos ¢
técnicos necessarios as exigéncias do posto de trabalho e aplica-os de forma adequada. * Detém experiéncia profissional que permite resolver as
questdes profissionais que lhe sdo colocadas. Utiliza na sua pratica profissional as tecnologias de informagao e de comunicagdo com vista a realiza¢ao,
de um trabalho de maior qualidade. * Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia profissional para melhor corresponder as exigéncias

do servico.

expediente, arquivo, secretaria, tendo em vista assegurar o funcionamento dos orgaos

incumbidos da prestagdo de bens e servigos; executa predominantemente as seguintes|

tarefas: assegura a transmissdo da comunicag@o entre os varios Orgdos e entre estes € 0s

particulares, através do registo, redagdo, classificagdo e arquivo de expediente e outras

formas de comunicagdo; assegura trabalhos de processamento de texto; trata informagéo,

recolhendo e efetuando tratamentos estatisticos elementares e elaborando mapas, quando ou

utilizando qualquer outra forma de transmissdo eficaz dos dados existentes; recolhe,

examina e confere elementos constantes dos processos, anotando faltas ou anomalias e

providenciando pela sua corregdo e andamento, através de oficios, informagdes ou notas, em

conformidade com a legislagdo existente.

Assistente Técnico

Competéncias Técnicas

Fiscaliza ¢ faz cumprir os regulamentos, posturas municipais e demais dispositivos legais
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Cargo/carreira Pessoal em fungoes
Arca de formacio Numero de | Numero de
L . .. . ° Por tempo postos de postos de ]
Atribuigdes / Competéncias/Atividades . academl(fa e/ou Em comissio indeterminado Por tempo trabalho trabalho OBS.]
categoria profissional d i ime da funca indeterminad
€ Servico (reglme a fungao mndeterminado Ocupados Vagos
publica)
DEPARTAMENTO DE OBRAS, URBANISMO E MEIO AMBIENTE
Orientacdo para o Servico Publico: Capacidade para exercer a sua atividade respeitando os principios éticos e valores do servigo publico e do sector . , N s - - .
caop ¢ P p P p P cop relativos a areas de ocupagdo da via publica, publicidade, transito, obras particulares,
concreto em que se insere, prestando um servigo de qualidade. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Assume os valores e regras,
abertura e funcionamento de estabelecimentos comerciais ou industriais, preservagdo do
do servico, atuando com brio profissional e promovendo uma boa imagem do sector que representa. * Tem, habitualmente, uma atitude de
. . . . . L. - ambiente natural, deposi¢do, remogdo, transporte, tratamento e destino final dos residuos
disponibilidade para com os diversos utentes do servigo e procura responder as suas solicitagdes. * No desempenho das suas atividades, trata de forma,
justa e imparcial todos os cidaddos. * Age respeitando critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos. sélidos, publicos, domésticos e comerciais, preservagdo do patrimonio, seguranga no
Analise da informagio e sentido critico: Capacidade para identificar, interpretar e avaliar diferentes tipos de dados, relaciona-los de forma logica e
trabalho e fiscalizagdo preventiva do territorio; Presta informagdes sobre situagdes de facto
com sentido critico. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Analisa de forma critica e légica a informagdo necessaria a realizagdo
. . . . N . com vista a instru¢do de processos municipais nas areas da sua atuagdo especifica. Apoia o
das suas tarefas e atividades. * Perante um problema analisa os dados, pondera as diversas alternativas de resposta e propde solugdes em tempo,
considerado util. * Recolhe e compara dados de diferentes fontes, identificando a informagao relevante para a sua atividade. * Prepara-se quando tem| Chefe da Divisdo de Obras Municipais e Infraestruturas na preparagdo, fiscalizagio e
que enfrentar situagdes ou trabalhos de maior complexidade, procurando informagio e estudando os assuntos em causa. medi¢do de empreitadas de obras municipais.
Adaptacido e melhoria continua: Capacidade de se ajustar a8 mudanca e a novos desafios profissionais e de se empenhar, de forma permanente, no
desenvolvimento e atualizagdo técnica. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Reage, normalmente, de forma positiva as|
mudancas, adaptando-se a novos contextos profissionais e mantendo um desempenho eficiente. encara a diversidade de tarefas como uma oportunidade 120 d
ano de
. .. escolaridade e curso
= . . * . . . Fiscal Municipal i
de evolugdo e desenvolvimento profissional. * Reconhece os seus pontos fracos e as suas necessidades de desenvolvimento e age no sentido da sua| L. . especifico 1 1 0
Especialista Principal .
administrado pelo
CEFA

melhoria. * Mantém-se atualizado através da pesquisa de informagéao e de agdes de formagdo de reconhecido interesse para o servigo.
Iniciativa e Autonomia: Capacidade de atuar de modo proactivo e autonomo no seu dia a dia profissional e de ter iniciativa no sentido da resolugao de

problemas. Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * Em regra responde com prontiddo a propostas de novas tarefas ou outras
solicitagdes profissionais. * Tem, normalmente, uma atitude ativa e dindmica. * Executa de forma autéonoma e diligente as atividades que lhe sdo|

distribuidas. * Toma iniciativas no sentido da resolu¢do de problemas que surgem no dmbito da sua atividade.

Competéncias Pessoais
Comunicaciio: Capacidade para transmitir informagéo com clareza e precisdo e adaptar a linguagem aos diversos tipos de interlocutores. Traduz-se,

normalmente, nos seguintes comportamentos: * Expressa-se oralmente de forma clara e precisa. * Presta informagdes e esclarecimentos sobre as
matérias do servigo, presencialmente ou através de outros meios de comunicagdo, com exatiddo e objetividade. * Adapta a linguagem aos diversos tipos

de interlocutores. * Demonstra respeito pelas opinides alheias ouvindo-as com atengao e valoriza os seus contributos.

Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos e Experiéncia: Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conhecimentos e experiéncia profissional, essenciais para o)

desempenho das tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Demonstra possuir conhecimentos praticos ¢
técnicos necessarios as exigéncias do posto de trabalho e aplica-os de forma adequada. * Detém experiéncia profissional que permite resolver as
questdes profissionais que lhe sdo colocadas. Utiliza na sua pratica profissional as tecnologias de informacao e de comunicagdo com vista a realiza¢do,
de um trabalho de maior qualidade. * Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia profissional para melhor corresponder as exigéncias,

do servico.

Fiscaliza ¢ faz cumprir os regulamentos, posturas municipais e demais dispositivos legais

Competéncias Técnicas
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Cargo/carreira Pessoal em fungoes
Arca de formacio Numero de | Numero de
L . .. . ° Por tempo postos de postos de ]
Atribuigdes / Competéncias/Atividades . academl(fa e/ou Em comissio indeterminado Por tempo trabalho trabalho OBS.]
categoria profissional d i ime da funca indeterminad
€ Servico (reglme a fungao mndeterminado Ocupados Vagos
publica)
DEPARTAMENTO DE OBRAS, URBANISMO E MEIO AMBIENTE

Orientacdo para o Servico Publico: Capacidade para exercer a sua atividade respeitando os principios éticos e valores do servigo publico e do sector

relativos a areas de ocupagdo da via publica, publicidade, transito, obras particulares,
concreto em que se insere, prestando um servi¢o de qualidade. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Assume os valores e regras,

abertura e funcionamento de estabelecimentos comerciais ou industriais, preservagdo do
do servico, atuando com brio profissional e promovendo uma boa imagem do sector que representa. * Tem, habitualmente, uma atitude de

ambiente natural, deposi¢do, remogdo, transporte, tratamento e destino final dos residuos
disponibilidade para com os diversos utentes do servigo e procura responder as suas solicitagdes. * No desempenho das suas atividades, trata de forma|

solidos, publicos, domésticos e comerciais, preservagdo do patrimoénio, seguranga no
justa e imparcial todos os cidaddos. * Age respeitando critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.
Anadlise da informacio e sentido critico: Capacidade para identificar, interpretar e avaliar diferentes tipos de dados, relaciona-los de forma logica ¢ L . L . N . N

trabalho e fiscalizagdo preventiva do territdrio; Presta informagdes sobre situagdes de facto
com sentido critico. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Analisa de forma critica e logica a informagao necessaria a realiza¢o,

com vista a instru¢do de processos municipais nas areas da sua atuagdo especifica. Apoia o
das suas tarefas e atividades. * Perante um problema analisa os dados, pondera as diversas alternativas de resposta e propde solugdes em tempo,

. . . . . . N . Chefe da Divisdo de Obras Municipais e Infraestruturas na preparagdo, fiscalizagdo e
considerado util. * Recolhe e compara dados de diferentes fontes, identificando a informagao relevante para a sua atividade. * Prepara-se quando tem|
que enfrentar situagdes ou trabalhos de maior complexidade, procurando informagio e estudando os assuntos em causa. medi¢do de empreitadas de obras municipais.
Adaptacido e melhoria continua: Capacidade de se ajustar a8 mudanca e a novos desafios profissionais e de se empenhar, de forma permanente, no
desenvolvimento e atualizagdo técnica. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Reage, normalmente, de forma positiva as
mudangas, adaptando-se a novos contextos profissionais e mantendo um desempenho eficiente. encara a diversidade de tarefas como uma oportunidade,
de evolugdo e desenvolvimento profissional. * Reconhece os seus pontos fracos e as suas necessidades de desenvolvimento e age no sentido da sua| . .
Assistente Técnico 1 1 0

melhoria. * Mantém-se atualizado através da pesquisa de informagéo e de agdes de formagdo de reconhecido interesse para o servigo.
Iniciativa e Autonomia: Capacidade de atuar de modo proactivo e auténomo no seu dia a dia profissional e de ter iniciativa no sentido da resolugio de|

problemas. Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * Em regra responde com prontiddo a propostas de novas tarefas ou outras

solicitagdes profissionais. * Tem, normalmente, uma atitude ativa e dindmica. * Executa de forma autéonoma e diligente as atividades que lhe sdo|

distribuidas. * Toma iniciativas no sentido da resolug@o de problemas que surgem no ambito da sua atividade.
Competéncias Pessoais
Comunicagio: Capacidade para transmitir informacao com clareza e precisdo e adaptar a linguagem aos diversos tipos de interlocutores. Traduz-se,

normalmente, nos seguintes comportamentos: * Expressa-se oralmente de forma clara e precisa. * Presta informagdes e esclarecimentos sobre as
matérias do servigo, presencialmente ou através de outros meios de comunicagéo, com exatiddo e objetividade. * Adapta a linguagem aos diversos tipos

de interlocutores. * Demonstra respeito pelas opinides alheias ouvindo-as com atengao e valoriza os seus contributos.
Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos e Experiéncia: Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conhecimentos e experiéncia profissional, essenciais para o)

desempenho das tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Demonstra possuir conhecimentos praticos e

técnicos necessarios as exigéncias do posto de trabalho e aplica-os de forma adequada. * Detém experiéncia profissional que permite resolver as

questdes profissionais que lhe sdo colocadas. Utiliza na sua pratica profissional as tecnologias de informagao e de comunicagdo com vista a realiza¢do,

de um trabalho de maior qualidade. * Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia profissional para melhor corresponder as exigéncias

do servico.

Executa desenhos de conjunto e de detalhe segundo esbogos e especificagdes

Competéncias Técnicas
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Cargo/carreira Pessoal em fungoes
Arca de f . Numero de | Numero de
rea de rormagao
P sncias/Atividad dmi /Q Por tempo postos de postos de oz
tril u1coes ompetenmas tividades . acadaemica e/ou Em comissio indeterminado Por tempo bl trabalho )
categoria rofissional . . = B .
P! de servigo (regime da fungao indeterminado Ocupados Vagos
publica)
DEPARTAMENTO DE OBRAS, URBANISMO E MEIO AMBIENTE

Orientacdo para o Servico Publico: Capacidade para exercer a sua atividade respeitando os principios éticos e valores do servigo publico e do sector

complementares para o municipio: 1 e interpreta desenhos, croquis e outras informagdes;
concreto em que se insere, prestando um servigo de qualidade. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Assume os valores e regras,

efetua planos de execugdo a escala definida (algados, cortes, pormenores e perspectivas);
do servico, atuando com brio profissional e promovendo uma boa imagem do sector que representa. * Tem, habitualmente, uma atitude de

tira dimensdes e calcula, nomeadamente, superficies, volumes a fim de tragar os contornos
disponibilidade para com os diversos utentes do servigo e procura responder as suas solicitagdes. * No desempenho das suas atividades, trata de forma|

das pecas e elementos; prepara o material ¢ a documentagdo necessaria a execugdo do
justa e imparcial todos os cidaddos. * Age respeitando critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.
Anilise da informagio e sentido critico: Capacidade para identificar, interpretar e avaliar diferentes tipos de dados, relaciona-los de forma légica e]desenho; executa manualmente ou por computador o desenho técnico; verifica a exatiddo
com sentido critico. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Analisa de forma critica e légica a informagéo necessaria a realizagdo .

das cotas, tolerancias, tragado e outros elementos comparando o desenho com as
das suas tarefas e atividades. * Perante um problema analisa os dados, pondera as diversas alternativas de resposta e propde solugdes em tempo,

. . . . ) ) o especificagdes recebidas, a fim de, se necessario, as retificar. Organiza e gere o arquivo de

considerado util. * Recolhe e compara dados de diferentes fontes, identificando a informagao relevante para a sua atividade. * Prepara-se quando tem|
que enfrentar situagdes ou trabalhos de maior complexidade, procurando informagao e estudando os assuntos em causa. desenho do Municipio.
Adaptagido e melhoria continua: Capacidade de se ajustar a mudanga e a novos desafios profissionais e de se empenhar, de forma permanente, no|
desenvolvimento e atualizagdo técnica. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Reage, normalmente, de forma positiva as
mudancas, adaptando-se a novos contextos profissionais e mantendo um desempenho eficiente. encara a diversidade de tarefas como uma oportunidade
de evolugdo e desenvolvimento profissional. * Reconhece os seus pontos fracos e as suas necessidades de desenvolvimento e age no sentido da sua|
melhoria. * Mantém-se atualizado através da pesquisa de informagéo e de agdes de formagdo de reconhecido interesse para o servigo. Assistente Técnico 0 1

Iniciativa e Autonomia: Capacidade de atuar de modo proactivo e autonomo no seu dia a dia profissional e de ter iniciativa no sentido da resolugio de|
problemas. Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * Em regra responde com prontiddo a propostas de novas tarefas ou outras
solicitagdes profissionais. * Tem, normalmente, uma atitude ativa e dindmica. * Executa de forma auténoma e diligente as atividades que lhe sdo

distribuidas. * Toma iniciativas no sentido da resolu¢@o de problemas que surgem no dmbito da sua atividade.

Competéncias Pessoais
Comunicacgio: Capacidade para transmitir informacao com clareza e precisdo e adaptar a linguagem aos diversos tipos de interlocutores. Traduz-se,

normalmente, nos seguintes comportamentos: * Expressa-se oralmente de forma clara e precisa. * Presta informagdes e esclarecimentos sobre as|

matérias do servigo, presencialmente ou através de outros meios de comunicagdo, com exatiddo e objetividade. * Adapta a linguagem aos diversos tipos

de interlocutores. * Demonstra respeito pelas opinides alheias ouvindo-as com atengdo e valoriza os seus contributos.
Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos e Experiéncia: Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conhecimentos e experiéncia profissional, essenciais para o)

desempenho das tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Demonstra possuir conhecimentos praticos e

técnicos necessarios as exigéncias do posto de trabalho e aplica-os de forma adequada. * Detém experiéncia profissional que permite resolver as

questdes profissionais que lhe sdo colocadas. Utiliza na sua pratica profissional as tecnologias de informagdo e de comunicagido com vista a realizagdo

de um trabalho de maior qualidade. * Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia profissional para melhor corresponder as exigéncias

do servico.

(Desenhador)

Competéncias Técnicas

Dirige e fiscaliza um grupo de operarios de acordo com a legislagdo em vigor; Percorre com
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Atribuigdes / Competéncias/Atividades

Cargo/carreira

categoria

Area de formagao
académica e/ou
profissional

Pessoal em fungdes

Em comissao
de servigo

Por tempo
indeterminado
(regime da fungao
publica)

Por tempo
indeterminado

Numero de
postos de
trabalho
Ocupados

Numero de
postos de
trabalho
Vagos

OBS.]

DEPARTAMENTO DE OBRAS, URBANISMO E MEIO AMBIENTE

Orientacdo para o servico Publico: Capacidade para exercer a sua atividade respeitando os valores e normas gerais do servigo publico e do sector

concreto em que trabalha. Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * Assume os valores e regras do servigo, atuando com brio|

profissional e promovendo uma boa imagem do sector que representa. * Tem, habitualmente, uma atitude de disponibilidade para com os diversos

utentes do servigo e procura responder as suas solicitagdes. * No desempenho das suas atividades, trata de forma justa e imparcial todos os cidadaos. *

respeita critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.
Orientacdo para a Seguran¢a: Capacidade para compreender e integrar na sua atividade profissional as normas de seguranca, higiene, satide no

trabalho e defesa do ambiente, prevenindo riscos e acidentes profissionais e/ou ambientais. Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: *
cumpre normas e procedimentos estipulados para a realiza¢do das tarefas e atividades, em particular as de seguranga, higiene e saude no trabalho. *
Emprega sistemas de controlo e verificagdo para identificar eventuais anomalias e garantir a sua seguranga e a dos outros. * Tem um comportamento,
profissional cuidadoso e responsavel de modo a prevenir situagdes que ponham em risco pessoas, equipamentos ¢ o meio ambiente. * Utiliza veiculos,

equipamentos e materiais com conhecimento e seguranga.
Iniciativa e Autonomia: Capacidade de atuar de modo proactivo e autdnomo no seu dia a dia profissional e de ter iniciativas no sentido da resolugao,

de problemas. Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * Executa as tarefas de forma critica identificando os erros e deficiéncias. *
Propde solugdes alternativas aos procedimentos tradicionais. * Sugere novas Praticas de trabalho com o objetivo de melhorar a qualidade do servigo. *

Resolve com criatividade problemas ndo previstos.
Organizacio e Método de Trabalho: Capacidade para organizar as suas tarefas e atividades e realiza-las de forma metodica. Traduz-se, normalmente,

nos seguintes comportamentos: * verifica, previamente, as condigdes necessarias a realizagdo das tarefas. * Segue as diretivas e procedimentos
estipulados para uma adequada execugéo do trabalho. * reconhece o que ¢ prioritario e urgente, realizando o trabalho de acordo com esses critérios. *

Mantém o local de trabalho organizado, bem como os diversos produtos e materiais que utiliza.

Competéncias Pessoais
Coordenacio: Capacidade para coordenar, orientar e dinamizar equipas de trabalho com vista & concretizagdo de objetivos comuns. Traduz-se,

normalmente, nos seguintes comportamentos: * Exerce, em regra, o papel de orientador e dinamizador de equipas de trabalho. * Assume, normalmente,

responsabilidades e tarefas exigentes. * Toma decisdes e responde por elas. * E ouvido e considerado pelos colegas de trabalho.

Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos e Experiéncia: Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conhecimentos e experiéncia profissional, essenciais para o)

desempenho das tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Aplica, adequadamente, conhecimentos praticos ¢

profissionais necessarios as exigéncias do posto de trabalho. * Emprega, corretamente, métodos e técnicas especificos na sua area de atividade. *

Identifica e utiliza os materiais, instrumentos e equipamentos apropriados aos diversos procedimentos da sua atividade. * Preocupa-se em alargar os|

seus conhecimentos e experiéncia profissional para melhor corresponder as exigéncias do servico.

assiduidade as estradas, caminhos e vias publicas da sua jurisdi¢do, inteirando-se de todas as

necessidades dos servigos e providenciando no sentido de serem remetidas prontamente as

deficiéncias observadas; Instrui os encarregados e todos os trabalhadores que tem a seu

cargo, marcando-lhes tarefas bem determinadas em natureza, extensdo e tempo de execugao,

fiscalizando e medindo os trabalhos respectivos, requisita os materiais ¢ demais objetos|

necessarios para o servigo; Informa sobre assuntos relativos ao servico de que lhe seja

incumbido e leva ao conhecimento superior quaisquer deficiéncias ou irregularidades desse|

servigo; Fornece os elementos necessarios para elaboragdo da folha de salarios e outros|

documentos de despesa; Organiza eventualmente o mapa de movimentos do inventario de

materiais, maquinas, ferramentas e utensilios existentes no servi¢o; Participa e descreve

acidentes em servigos dos trabalhadores que lhe estao afetos.

Encarregado geral
operacional

Competéncias Técnicas

Dirige e fiscaliza um grupo de operarios de acordo com a legislagdo em vigor; percorre com

Pagina 15 de 25

MAPA 11l



MUNICIPIO DE VILA NOVA DE FOZ COA
Estrutura do mapa de pessoal - 2022

(Artigo 29° do anexo da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho)

Atribuigdes / Competéncias/Atividades

Cargo/carreira

categoria

Area de formagao
académica e/ou
profissional

Pessoal em fungdes

Em comissao
de servigo

Por tempo
indeterminado
(regime da fungao
publica)

Por tempo
indeterminado

Numero de
postos de
trabalho
Ocupados

Numero de
postos de
trabalho
Vagos

OBS.]

DEPARTAMENTO DE OBRAS, URBANISMO E MEIO AMBIENTE

Orientacdo para o servico Publico: Capacidade para exercer a sua atividade respeitando os valores e normas gerais do servigo publico e do sector
concreto em que trabalha. Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * Assume os valores e regras do servi¢o, atuando com brio
profissional e promovendo uma boa imagem do sector que representa. * Tem, habitualmente, uma atitude de disponibilidade para com os diversos
utentes do servigo e procura responder as suas solicitagdes. * No desempenho das suas atividades, trata de forma justa e imparcial todos os cidaddos. *

respeita critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.
Orientacio para a Seguranca: Capacidade para compreender e integrar na sua atividade profissional as normas de seguranga, higiene, saiide no|

trabalho e defesa do ambiente, prevenindo riscos e acidentes profissionais e/ou ambientais. Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: *
cumpre normas e procedimentos estipulados para a realizagdo das tarefas e atividades, em particular as de seguranga, higiene e saude no trabalho. *
Emprega sistemas de controlo e verificagdo para identificar eventuais anomalias e garantir a sua seguranga e a dos outros. ¥ Tem um comportamento
profissional cuidadoso e responsavel de modo a prevenir situagdes que ponham em risco pessoas, equipamentos e o meio ambiente. * Utiliza veiculos,

equipamentos e materiais com conhecimento e seguranga.
Iniciativa e Autonomia: Capacidade de atuar de modo proactivo e autdbnomo no seu dia a dia profissional e de ter iniciativas no sentido da resolugao,

de problemas. Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * Executa as tarefas de forma critica identificando os erros e deficiéncias. *
Propde solugdes alternativas aos procedimentos tradicionais. * Sugere novas Praticas de trabalho com o objetivo de melhorar a qualidade do servigo. *

Resolve com criatividade problemas ndo previstos.
Organizacio e Método de Trabalho: Capacidade para organizar as suas tarefas e atividades e realiza-las de forma metodica. Traduz-se, normalmente,

nos seguintes comportamentos: * verifica, previamente, as condigdes necessarias a realizagdo das tarefas. * Segue as diretivas e procedimentos,
estipulados para uma adequada execugéo do trabalho. * reconhece o que ¢ prioritario e urgente, realizando o trabalho de acordo com esses critérios. *
Mantém o local de trabalho organizado, bem como os diversos produtos e materiais que utiliza.

Competéncias Pessoais
Coordenacio: Capacidade para coordenar, orientar e dinamizar equipas de trabalho com vista & concretizagdo de objetivos comuns. Traduz-se,

normalmente, nos seguintes comportamentos: * Exerce, em regra, o papel de orientador e dinamizador de equipas de trabalho. * Assume, normalmente,

responsabilidades e tarefas exigentes. * Toma decisdes e responde por elas. * E ouvido e considerado pelos colegas de trabalho.

Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos e Experiéncia: Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conhecimentos e experiéncia profissional, essenciais para o)

desempenho das tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Aplica, adequadamente, conhecimentos praticos e
profissionais necessarios as exigéncias do posto de trabalho. * Emprega, corretamente, métodos e técnicas especificos na sua area de atividade. *
Identifica e utiliza os materiais, instrumentos e equipamentos apropriados aos diversos procedimentos da sua atividade. * Preocupa-se em alargar os|

seus conhecimentos e experiéncia profissional para melhor corresponder as exigéncias do servico.

assiduidade as estradas, caminhos e vias piblicas da sua jurisdi¢do, inteirando-se de todas as

necessidades dos servigos e providenciando no sentido de serem remetidas prontamente as

deficiéncias observadas; instrui todos os trabalhadores que tem a seu cargo, marcando-lhes

tarefas bem determinadas em natureza, extensdo e tempo de execugdo, fiscalizando e

medindo os trabalhos respectivos, requisita os materiais ¢ demais objetos necessarios para o

servigo; informa sobre os assuntos relativos ao servigo de que seja incumbido e leva ao

conhecimento superior quaisquer deficiéncias ou irregularidades desse servigo; fornece os

elementos necessarios para elaboragéo da folha de salarios e outros documentos de despesa;

organiza eventualmente o mapa de movimentos do inventario de materiais, maquinas,

ferramentas e utensilios existentes no servigo. Efetuam servigos de manutengao e reparacao

das viaturas municipais, bem como a manutengdo e reparagdo das redes de distribuigdo de

agua, colocagdo e retirada de contadores de agua.

Encarregado
operacional

Competéncias Técnicas

Zela pela higiene de instalagdes sanitarias em edificios e equipamentos municipais: limpa,

lava e desinfeta as instalactes. nomeadamente. chiio e loicas sanitarias. utilizando nrodutos e
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Cargo/carreira Pessoal em fungoes
" . Numero de | Numero de
030 G o Por tempo postos de postos de
Atribuigdes / Competéncias/Atividades ) . académica e/ou Em comissio indeterminado Por tempo trabalho trabalho OBS.]
categoria H . . ~ . .
8 profissional de servigo (regime da fungio indeterminado Ocupados Vagos
publica)
DEPARTAMENTO DE OBRAS, URBANISMO E MEIO AMBIENTE

Orientacdo para o servico Publico: Capacidade para exercer a sua atividade respeitando os valores e normas gerais do servigo publico e do sector ) o ) -

utensilios adequados; substitui ou repde, sempre que necessario, os produtos utilizados nas
concreto em que trabalha. Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * Assume os valores e regras do servigo, atuando com briofinstalagdes sanitérias, nomeadamente papel higiénico, sabonetes liquidos ¢ blocos

desodorizantes. Zela pela conservagdo dos equipamentos, assegurando a limpeza e
profissional e promovendo uma boa imagem do sector que representa. * Tem, habitualmente, uma atitude de disponibilidade para com os diversos manutengio dos mesmos; efectuar no interior e exterior, tarefas indespensaveis ao

. . L . . . . o funcionamento do servigo. Exercer as demais tarefas que Superiormente lhe forem|

utentes do servigo e procura responder as suas solicitagdes. * No desempenho das suas atividades, trata de forma justa e imparcial todos os cidaddos. *

determinadas, compativeis com a carreira, onde se incluem os Centros Escolares de Vila
respeita critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos. Nova de Foz Cbda e Freixo de Numdo.
Adaptacdo e melhoria continua: Capacidade para se ajustar a novas tarefas e atividades e de se empenhar na aprendizagem e desenvolvimento
profissional. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Manifesta interesse em aprender e atualizar-se. V& na adversidade de tarefas
oportunidades de desenvolvimento profissional. * reage, normalmente, de forma positiva 4s mudangas e adapta-se, com facilidade, a novas formas de
realizar tarefas. Reconhece os seus pontos fracos ¢ as suas necessidades de desenvolvimento e age no sentido da sua melhoria, propondo formacao e
atualizagdo.
Otimizacdo de recursos: Capacidade para utilizar os recursos ¢ instrumentos de trabalho de forma eficaz e eficiente de modo a reduzir custos e
aumentar a produtividade. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Preocupa-se com o aproveitamento dos recursos postos a sua|
disposi¢do. Adota procedimentos, a nivel da sua atividade individual, para reducdo de desperdicios e de gastos supérfluos. Utiliza os recursos e
i 3 i * 3 3 . .
instrumentos de trabalho de forma correta e adequada, promovendo a redugdo de custos de funcionamento. * Zela pela boa manutengio e conservagao, Assistente operacional

auxiliar de servigos 8 5 13 0
¢

dos materiais e conservagdo dos materiais e equipamentos, respeitando as regras e condigdes de operacionalidade.
Organizacio e Método de Trabalho: Capacidade para organizar as suas tarefas e atividades e realizd-las de forma metddica. Traduz-se,

nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Verifica, previamente, as condigdes necessarias a realizacdo das tarefas. * Segue as diretivas e
procedimentos estipulados para uma adequada execugdo do trabalho. * Reconhece o que ¢é prioritario e urgente, realizando o trabalho de acordo com
esses critérios. ¥ Mantém o local de trabalho organizado, bem como os diversos produtos e materiais que utiliza.

Competéncias Pessoais

Trabalho de equipa e cooperacdio: Capacidade para se integrar em equipas de trabalho e cooperar com outros de forma ativa. Traduz-se,
nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Integra-se em equipas de trabalho, dentro e fora do seu contexto habitual. * Tem habitualmente uma

atitude colaborante nas equipas de trabalho em que participa. * Partilha informagdes e conhecimentos com os colegas e disponibiliza-se para os apoiar,

quando solicitado. * Contribui para o desenvolvimento ou manuten¢do de um bom ambiente de trabalho.

Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos e Experiéncia: Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conhecimentos e experiéncia profissional, essenciais para o)

desempenho das tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Aplica, adequadamente, conhecimentos praticos ¢

profissionais necessarios as exigéncias do posto de trabalho. * Emprega, corretamente, métodos e técnicas especificos na sua area de atividade. *

Identifica e utiliza os materiais, instrumentos e equipamentos apropriados aos diversos procedimentos da sua atividade. * Preocupa-se em alargar os|

seus conhecimentos e experiéncia profissional para melhor corresponder as exigéncias do servico.

gerais-limpeza)

Competéncias Técnicas

Monta, conserva e repara tubos, acessorios ¢ aparelhos de distribuicdo de dgua aquecida,
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Cargo/carreira Pessoal em fungoes
" . Numero de | Numero de
030 G o Por tempo postos de postos de
Atribuigdes / Competéncias/Atividades . académica e/ou Em comissio indeterminado Por tempo OBS.]
. trabalho trabalho
categoria profissional d i (regime da funca indeterminad
€ Servico regime da rungao mndeterminado Ocupados Vagos
publica)
DEPARTAMENTO DE OBRAS, URBANISMO E MEIO AMBIENTE
Orientagdo para o servico Publico: Capacidade para exercer a sua atividade respeitando os valores e normas gerais do servigo pblico e do sectorfaguas frias ou para instalagdes sanitérias, contadores: interpreta desenhos ou outras|
concreto em que trabalha. Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * Assume os valores e regras do servigo, atuando com brio|
. . . . . . . especificagdes técnicas; corta e enforma tubos manual ou mecanicamente, roscando as suas

profissional e promovendo uma boa imagem do sector que representa. * Tem, habitualmente, uma atitude de disponibilidade para com os diversos
utentes do servigo e procura responder as suas solicitagdes. * No desempenho das suas atividades, trata de forma justa e imparcial todos os cidadaos. * . N - i

extremidades; solda as ligagdes de acessorios e tubagens de chumbo ou plastico; marca e faz
respeita critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.
Adaptagdo e melhoria continua: Capacidade para se ajustar a novas tarefas e atividades e de se empenhar na aprendizagem e desenvolvimento, L . .

furos ou rogos nas paredes para a passagem de canalizagdes; liga os diferentes elementos,
profissional. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Manifesta interesse em aprender e atualizar-se. V€ na adversidade de tarefas
oportunidades de desenvolvimento profissional. * reage, normalmente, de forma positiva 4s mudangas e adapta-se, com facilidade, a novas formas de utilizando parafusos, outros acessorios ou soldadura, intercalando o elemento de vedagdo;
realizar tarefas. Reconhece os seus pontos fracos e as suas necessidades de desenvolvimento e age no sentido da sua melhoria, propondo formagao e . . L

testa a estanqueidade, nomeadamente pesquisa de fugas da canalizagdo e reaperto de
atualizag@o.
Otimizacdo de recursos: Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos de trabalho de forma eficaz e eficiente de modo a reduzir custos e . ) .

acessorios; monta valvulas, filtros, torneiras e contadores; repara elementos de tubagem
aumentar a produtividade. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Preocupa-se com o aproveitamento dos recursos postos a sua|

danificados e verifica o seu funcionamento. Executa outros servi¢os que estajam no ambito
disposi¢do. Adota procedimentos, a nivel da sua atividade individual, para redugdo de desperdicios e de gastos supérfluos. Utiliza os recursos ¢
. N . N _ [das competéncias do Departamento de Obras, Urbanismo e Meio Ambiente e enquadradas|
instrumentos de trabalho de forma correta e adequada, promovendo a redug@o de custos de funcionamento. * Zela pela boa manutengdo e conservagao,
dos materiais e conservagdo dos materiais e equipamentos, respeitando as regras e condi¢des de operacionalidade. nas fungdes de assistente operacional. ) )
Organizacdo e Método de Trabalho: Capacidade para organizar as suas tarefas e atividades e realizd-las de forma metodica. Traduz-se, Assistente operacional 1 3 4 0

nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Verifica, previamente, as condigdes necessarias a realizagdo das tarefas. * Segue as diretivas e
procedimentos estipulados para uma adequada execug@o do trabalho. * Reconhece o que ¢ prioritario e urgente, realizando o trabalho de acordo com|
esses critérios. ¥ Mantém o local de trabalho organizado, bem como os diversos produtos e materiais que utiliza.

Competéncias Pessoais
Trabalho de equipa e cooperacdio: Capacidade para se integrar em equipas de trabalho e cooperar com outros de forma ativa. Traduz-se,

nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Integra-se em equipas de trabalho, dentro e fora do seu contexto habitual. * Tem habitualmente uma
atitude colaborante nas equipas de trabalho em que participa. * Partilha informagdes e conhecimentos com os colegas e disponibiliza-se para os apoiar,

quando solicitado. * Contribui para o desenvolvimento ou manuten¢do de um bom ambiente de trabalho.

Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos e Experiéncia: Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conhecimentos e experiéncia profissional, essenciais para o)

desempenho das tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Aplica, adequadamente, conhecimentos praticos ¢

profissionais necessarios as exigéncias do posto de trabalho. * Emprega, corretamente, métodos e técnicas especificos na sua area de atividade. *

Identifica e utiliza os materiais, instrumentos e equipamentos apropriados aos diversos procedimentos da sua atividade. * Preocupa-se em alargar os|

seus conhecimentos e experiéncia profissional para melhor corresponder as exigéncias do servico.

(canalizador)

Competéncias Técnicas

Abre sepulturas e efetua o transporte, deposito e levantamento dos restos mortais num
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Atribuigdes / Competéncias/Atividades

Cargo/carreira

categoria

Area de formagao
académica e/ou
profissional

Pessoal em fungdes

Em comissao
de servigo

Por tempo
indeterminado
(regime da fungao
publica)

Por tempo
indeterminado

Numero de
postos de
trabalho
Ocupados

Numero de
postos de
trabalho
Vagos

OBS.]

DEPARTAMENTO DE OBRAS, URBANISMO E MEIO AMBIENTE

Orientacdo para o servico Publico: Capacidade para exercer a sua atividade respeitando os valores e normas gerais do servigo publico e do sector

concreto em que trabalha. Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * Assume os valores e regras do servigo, atuando com brio|

profissional e promovendo uma boa imagem do sector que representa. * Tem, habitualmente, uma atitude de disponibilidade para com os diversos

utentes do servigo e procura responder as suas solicitagdes. * No desempenho das suas atividades, trata de forma justa e imparcial todos os cidaddos. *

respeita critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.
Adaptagdo e melhoria continua: Capacidade para se ajustar a novas tarefas e atividades e de se empenhar na aprendizagem e desenvolvimento,

profissional. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Manifesta interesse em aprender e atualizar-se. V€ na adversidade de tarefas
oportunidades de desenvolvimento profissional. * reage, normalmente, de forma positiva 4s mudangas e adapta-se, com facilidade, a novas formas de
realizar tarefas. Reconhece os seus pontos fracos e as suas necessidades de desenvolvimento e age no sentido da sua melhoria, propondo formagao e

atualizag@o.
Otimizacao de recursos: Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos de trabalho de forma eficaz e eficiente de modo a reduzir custos ¢

aumentar a produtividade. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Preocupa-se com o aproveitamento dos recursos postos a sua

disposi¢do. Adota procedimentos, a nivel da sua atividade individual, para redu¢do de desperdicios e de gastos supérfluos. Utiliza os recursos ¢

instrumentos de trabalho de forma correta e adequada, promovendo a redugdo de custos de funcionamento. * Zela pela boa manutengio e conservagao,

dos materiais e conservagdo dos materiais e equipamentos, respeitando as regras e condigdes de operacionalidade.
Organizacio e Método de Trabalho: Capacidade para organizar as suas tarefas e atividades e realizd-las de forma metddica. Traduz-se,

nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Verifica, previamente, as condigdes necessarias a realizagdo das tarefas. * Segue as diretivas e
procedimentos estipulados para uma adequada execugdo do trabalho. * Reconhece o que ¢é prioritario e urgente, realizando o trabalho de acordo com

esses critérios. ¥ Mantém o local de trabalho organizado, bem como os diversos produtos e materiais que utiliza.

Competéncias Pessoais
Trabalho de equipa e cooperacdio: Capacidade para se integrar em equipas de trabalho e cooperar com outros de forma ativa. Traduz-se,

nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Integra-se em equipas de trabalho, dentro e fora do seu contexto habitual. * Tem habitualmente uma
atitude colaborante nas equipas de trabalho em que participa. * Partilha informagdes e conhecimentos com os colegas e disponibiliza-se para os apoiar,

quando solicitado. * Contribui para o desenvolvimento ou manuten¢do de um bom ambiente de trabalho.

Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos

Conhecimentos e Experiéncia: Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conhecimentos e experiéncia profissional, essenciais para o)
desempenho das tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Aplica, adequadamente, conhecimentos praticos ¢
profissionais necessarios as exigéncias do posto de trabalho. * Emprega, corretamente, métodos e técnicas especificos na sua area de atividade. *

Identifica e utiliza os materiais, instrumentos e equipamentos apropriados aos diversos procedimentos da sua atividade. * Preocupa-se em alargar os|

seus conhecimentos e experiéncia profissional para melhor corresponder as exigéncias do servico.

cemiterio: escava no solo uma vala com as dimensoes adequadas a urna, utilizando picaretas,

pas ou maquina apropriada; conduz o carro de transporte do corpo até a sepultura; introduz

cal no caixdo e fecha-o; fa-lo descer através de cordas e cobre-o com terra ou coloca-o num|

jazigo; abre a sepultura aquando da exumagdo e assegura-se de que o cadaver estd]

decomposto; retira os restos mortais, lava-os e coloca-os numa urna que deposita em local

indicado; procede a limpeza e conservagdo do cemitério. Executa também as atividades|

atribuidas aos jardineiros, bem como outros servigoes que estejam no ambito das

competéncias do Departamento de Obras, Urbanismo e Meio Ambiente e enquadradas nas

fungdes de assistente operacional.

Assistente operacional
(coveiro)

Competéncias Técnicas

Cultiva flores, arvores, arbustos ou outras plantas e semeia relvados em parques e jardins
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DEPARTAMENTO DE OBRAS, URBANISMO E MEIO AMBIENTE

Orientacdo para o servico Publico: Capacidade para exercer a sua atividade respeitando os valores e normas gerais do servigo publico e do sector
concreto em que trabalha. Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * Assume os valores e regras do servi¢o, atuando com brio
profissional e promovendo uma boa imagem do sector que representa. * Tem, habitualmente, uma atitude de disponibilidade para com os diversos
utentes do servigo e procura responder as suas solicitagdes. * No desempenho das suas atividades, trata de forma justa e imparcial todos os cidaddos. *

respeita critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.
Adaptagdo e melhoria continua: Capacidade para se ajustar a novas tarefas e atividades e de se empenhar na aprendizagem e desenvolvimento,

profissional. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Manifesta interesse em aprender e atualizar-se. V€ na adversidade de tarefas

oportunidades de desenvolvimento profissional. * reage, normalmente, de forma positiva 4s mudangas e adapta-se, com facilidade, a novas formas de

realizar tarefas. Reconhece os seus pontos fracos e as suas necessidades de desenvolvimento e age no sentido da sua melhoria, propondo formagao e

atualizagdo.
Otimizacdo de recursos: Capacidade para utilizar os recursos ¢ instrumentos de trabalho de forma eficaz e eficiente de modo a reduzir custos e

aumentar a produtividade. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Preocupa-se com o aproveitamento dos recursos postos a sua

disposi¢do. Adota procedimentos, a nivel da sua atividade individual, para reducdo de desperdicios e de gastos supérfluos. Utiliza os recursos e

instrumentos de trabalho de forma correta e adequada, promovendo a redugdo de custos de funcionamento. * Zela pela boa manutengio e conservagao,

dos materiais e conservagdo dos materiais e equipamentos, respeitando as regras e condigdes de operacionalidade.
Organizacdo e Método de Trabalho: Capacidade para organizar as suas tarefas e atividades e realiza-las de forma metddica. Traduz-se,

nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Verifica, previamente, as condigdes necessarias a realizacdo das tarefas. * Segue as diretivas e

procedimentos estipulados para uma adequada execug@o do trabalho. * Reconhece o que ¢ prioritario e urgente, realizando o trabalho de acordo com|

esses critérios. * Mantém o local de trabalho organizado, bem como os diversos produtos e materiais que utiliza.

Competéncias Pessoais

Trabalho de equipa e cooperacio: Capacidade para se integrar em equipas de trabalho e cooperar com outros de forma ativa. Traduz-se,
nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Integra-se em equipas de trabalho, dentro e fora do seu contexto habitual. * Tem habitualmente uma
atitude colaborante nas equipas de trabalho em que participa. * Partilha informagdes e conhecimentos com os colegas e disponibiliza-se para os apoiar,
quando solicitado. * Contribui para o desenvolvimento ou manuten¢do de um bom ambiente de trabalho.

Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos e Experiéncia: Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conhecimentos e experiéncia profissional, essenciais para o)

desempenho das tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Aplica, adequadamente, conhecimentos praticos ¢

profissionais necessarios as exigéncias do posto de trabalho. * Emprega, corretamente, métodos e técnicas especificos na sua area de atividade. *

Identifica e utiliza os materiais, instrumentos e equipamentos apropriados aos diversos procedimentos da sua atividade. * Preocupa-se em alargar os|

seus conhecimentos e experiéncia profissional para melhor corresponder as exigéncias do servico.

publicos, sendo o responsavel por todas as operagdes inerentes ao normal desenvolvimento

das culturas e sua manutengdo e conservagdo, tais como a preparagdo prévia do terreno,

limpeza, rega, tutoragem, aplicacdo dos tratamentos fitossanitarios mais adequados e|

protec¢do contra eventuais condigdes atmosféricas adversas, procede a limpeza e conservagéo

dos arruamentos e dos canteiros, tendo em vista a prepara¢do prévia do terreno, escava ou

abre covas, despedrega, substitui a terra fraca por terra aravel e aplica estrume, adubos ou

corretivos quando necessario. No caso especifico dos arrelvamentos, espalha e enterra as

sementes, nivela o terreno e posteriormente compacta, ¢ apara a relva. Com vista ao ulterior|

tratamento das terras, e no sentido de assegurar o normal crescimento das plantas, o

jardineiro sacha, monda, aduba e rega (automatica ou manual), e quando necessario, poda e

aplica herbicidas ou pesticidas. Opera os diversos instrumentos necessarios a realizagao das

tarefas, manuais ou mecénicos, ¢ responsavel pela limpeza, afinagdo, lubrificacdo e

conservagdo do equipamento mecanico, procede a pequenas reparagdes ou afinagdes

nalgumas ferramentas que usa. Executa outros servicos que estejam no ambito das

competéncias do Departamento de Obras, Urbanismo ¢ Meio Ambiente ¢ enquadradas nas

fungdes de assistente operacional.

Assistente operacional
(Jardineiro)

Competéncias Técnicas

Mecanico de automoéveis - Repara e conserva viaturas automodveis de passageiros ou
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DEPARTAMENTO DE OBRAS, URBANISMO E MEIO AMBIENTE

Orientacdo para o servico Publico: Capacidade para exercer a sua atividade respeitando os valores e normas gerais do servigo publico e do sector
concreto em que trabalha. Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * Assume os valores e regras do servi¢o, atuando com brio
profissional e promovendo uma boa imagem do sector que representa. * Tem, habitualmente, uma atitude de disponibilidade para com os diversos
utentes do servigo e procura responder as suas solicitagdes. * No desempenho das suas atividades, trata de forma justa e imparcial todos os cidaddos. *

respeita critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.
Adaptacio e melhoria continua: Capacidade para se ajustar a novas tarefas e atividades e de se empenhar na aprendizagem e desenvolvimento

profissional. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Manifesta interesse em aprender e atualizar-se. V€ na adversidade de tarefas
oportunidades de desenvolvimento profissional. * reage, normalmente, de forma positiva 4s mudangas e adapta-se, com facilidade, a novas formas de
realizar tarefas. Reconhece os seus pontos fracos e as suas necessidades de desenvolvimento e age no sentido da sua melhoria, propondo formacao e

atualizagdo.
Otimizacdo de recursos: Capacidade para utilizar os recursos ¢ instrumentos de trabalho de forma eficaz e eficiente de modo a reduzir custos e

aumentar a produtividade. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Preocupa-se com o aproveitamento dos recursos postos a sua|
disposi¢do. Adota procedimentos, a nivel da sua atividade individual, para reducdo de desperdicios e de gastos supérfluos. Utiliza os recursos e
instrumentos de trabalho de forma correta e adequada, promovendo a redug@o de custos de funcionamento. * Zela pela boa manutengdo e conservagao,

dos materiais e conservagdo dos materiais e equipamentos, respeitando as regras e condi¢des de operacionalidade.
Organizacio e Método de Trabalho: Capacidade para organizar as suas tarefas e atividades e realizd-las de forma metddica. Traduz-se,

nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Verifica, previamente, as condigdes necessarias a realizagdo das tarefas. * Segue as diretivas e

procedimentos estipulados para uma adequada execugdo do trabalho. * Reconhece o que ¢é prioritario e urgente, realizando o trabalho de acordo com

esses critérios. ¥ Mantém o local de trabalho organizado, bem como os diversos produtos e materiais que utiliza.
Competéncias Pessoais
Trabalho de equipa e cooperaciio: Capacidade para se integrar em equipas de trabalho e cooperar com outros de forma ativa. Traduz-se,

nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Integra-se em equipas de trabalho, dentro e fora do seu contexto habitual. * Tem habitualmente uma

atitude colaborante nas equipas de trabalho em que participa. * Partilha informagdes e conhecimentos com os colegas e disponibiliza-se para os apoiar,

quando solicitado. * Contribui para o desenvolvimento ou manuten¢do de um bom ambiente de trabalho.

Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos e Experiéncia: Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conhecimentos e experiéncia profissional, essenciais para o)

desempenho das tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Aplica, adequadamente, conhecimentos praticos ¢

profissionais necessarios as exigéncias do posto de trabalho. * Emprega, corretamente, métodos e técnicas especificos na sua area de atividade. *

Identifica e utiliza os materiais, instrumentos e equipamentos apropriados aos diversos procedimentos da sua atividade. * Preocupa-se em alargar os|

seus conhecimentos e experiéncia profissional para melhor corresponder as exigéncias do servico.

mercadorias; Examina os veiculos para localizar as deficiéncias e determina as respectivas
causas; Faz os trabalhos de desmontagem de certos orgdos, tais como motor, caixa de
velocidades, diferencial, sistema de dire¢do ou trav3es; Substitui ou repara as pecas ou
orgdos danificados; Roda as valvulas, guarnece os travdes, encasquilha o mecanismo de
dire¢do e realiza outras reparagdes; Efetua os necessarios trabalhos de montagem; muda o
0leo do motor e dos sistemas de transmissdo; Lubrifica as juntas; Aperta as pecas mal
fixadas; Procede as afinagdes e realiza outros trabalhos para manter os veiculos em bom|
estado; por vezes solda a estanho com magarico oxiacetilénico ou com arco elétrico; Procede
a0 preenchimento de uma ficha individual de cada reparagdo que executa; inventaria o
material necessario e providencia a sua requisigdo; lava as viaturas exteriormente com agua
e detergentes adequados, bem como interiormente com produtos apropriados,
complementado com a aspiragdo. Executa outros servicos que estejam no ambito das

competéncias do Departamento de Obras, Urbanismo e Meio Ambiente e enquadradas nas

fungdes de assistente operacional.

Assistente operacional
(Mecanico de
automoveis)

Competéncias Técnicas

Conduz autocarros e outros veiculos para transporte de passageiros, tendo em aten¢do a
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DEPARTAMENTO DE OBRAS, URBANISMO E MEIO AMBIENTE

Orientacdo para o servico Publico: Capacidade para exercer a sua atividade respeitando os valores e normas gerais do servigo publico e do sector
concreto em que trabalha. Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * Assume os valores e regras do servi¢o, atuando com brio
profissional e promovendo uma boa imagem do sector que representa. * Tem, habitualmente, uma atitude de disponibilidade para com os diversos
utentes do servigo e procura responder as suas solicitagdes. * No desempenho das suas atividades, trata de forma justa e imparcial todos os cidaddos. *

respeita critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.
Adaptagdo e melhoria continua: Capacidade para se ajustar a novas tarefas e atividades e de se empenhar na aprendizagem e desenvolvimento,

profissional. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Manifesta interesse em aprender e atualizar-se. V€ na adversidade de tarefas
oportunidades de desenvolvimento profissional. * reage, normalmente, de forma positiva 4s mudangas e adapta-se, com facilidade, a novas formas de
realizar tarefas. Reconhece os seus pontos fracos ¢ as suas necessidades de desenvolvimento e age no sentido da sua melhoria, propondo formacao e

atualizag@o.
Otimizacao de recursos: Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos de trabalho de forma eficaz e eficiente de modo a reduzir custos ¢

aumentar a produtividade. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Preocupa-se com o aproveitamento dos recursos postos a sua,

disposi¢do. Adota procedimentos, a nivel da sua atividade individual, para redugdo de desperdicios e de gastos supérfluos. Utiliza os recursos ¢

instrumentos de trabalho de forma correta e adequada, promovendo a redug@o de custos de funcionamento. * Zela pela boa manutengdo e conservagao,

dos materiais e conservagdo dos materiais e equipamentos, respeitando as regras e condigdes de operacionalidade.
Organizacdo e Método de Trabalho: Capacidade para organizar as suas tarefas e atividades e realiza-las de forma metddica. Traduz-se,

nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Verifica, previamente, as condigdes necessarias a realizagdo das tarefas. * Segue as diretivas e

procedimentos estipulados para uma adequada execugdo do trabalho. * Reconhece o que ¢ prioritario e urgente, realizando o trabalho de acordo com

esses critérios. ¥ Mantém o local de trabalho organizado, bem como os diversos produtos e materiais que utiliza.

Competéncias Pessoais
Trabalho de equipa e cooperacdio: Capacidade para se integrar em equipas de trabalho e cooperar com outros de forma ativa. Traduz-se,

nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Integra-se em equipas de trabalho, dentro e fora do seu contexto habitual. * Tem habitualmente uma
atitude colaborante nas equipas de trabalho em que participa. * Partilha informagdes e conhecimentos com os colegas e disponibiliza-se para os apoiar,

quando solicitado. * Contribui para o desenvolvimento ou manuten¢do de um bom ambiente de trabalho.
Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos e Experiéncia: Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conhecimentos e experiéncia profissional, essenciais para o)

desempenho das tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Aplica, adequadamente, conhecimentos praticos ¢

profissionais necessarios as exigéncias do posto de trabalho. * Emprega, corretamente, métodos e técnicas especificos na sua area de atividade. *

Identifica e utiliza os materiais, instrumentos e equipamentos apropriados aos diversos procedimentos da sua atividade. * Preocupa-se em alargar os|

seus conhecimentos e experiéncia profissional para melhor corresponder as exigéncias do servico.

comodidade e seguranga das pessoas, assegura que todos os passageiros estdo credenciados

para o efeito, colabora na carga e descarga de bagagens, quando existam, no final do dia

procede a arrumagdo da viatura em local destinado para o efeito, recebe diariamente, de

quem de direito, o servigo para o dia ou dias seguintes, pode, em fun¢do das necessidades

pontuais surgidas, compreender deslocagdes ou outro tipo de tarefas ndo previstas no

programa diario, assegura o bom estado de funcionamento do veiculo procedendo a sua

limpeza e zelando pela sua manuten¢do e lubrificagdo, abastece a viatura entregando

posteriormente a respectiva documentagdo, acompanha junto das oficinas os trabalhos de

reparagdo a efetuar, preenche e entrega diariamente o boletim da viatura, mencionando o

tipo de servigo, locais, quilometros efetuados e combustivel introduzido. Apoiam os servigos

operativos quando se torna necessario, manobrando a retroescavadora. Executa outros

servigos que estejam no dmbito das competéncias do Departamento de Obras, Urbanismo e

Meio Ambiente e enquadradas nas fungdes de assistente operacional.

Assistente operacional
(Motorista de
transportes coletivos)

Carta de condugdo
adequada

Competéncias Técnicas

Levanta e reveste macigos de alvenaria de pedra, de tijolo ou de outros blocos e realiza
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DEPARTAMENTO DE OBRAS, URBANISMO E MEIO AMBIENTE

Orientacdo para o servico Publico: Capacidade para exercer a sua atividade respeitando os valores e normas gerais do servigo publico e do sector
concreto em que trabalha. Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * Assume os valores e regras do servi¢o, atuando com brio
profissional e promovendo uma boa imagem do sector que representa. * Tem, habitualmente, uma atitude de disponibilidade para com os diversos
utentes do servigo e procura responder as suas solicitagdes. * No desempenho das suas atividades, trata de forma justa e imparcial todos os cidadaos. *

respeita critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.
Adaptacio e melhoria continua: Capacidade para se ajustar a novas tarefas e atividades e de se empenhar na aprendizagem e desenvolvimento

profissional. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Manifesta interesse em aprender e atualizar-se. V€ na adversidade de tarefas
oportunidades de desenvolvimento profissional. * reage, normalmente, de forma positiva 4s mudangas e adapta-se, com facilidade, a novas formas de
realizar tarefas. Reconhece os seus pontos fracos e as suas necessidades de desenvolvimento e age no sentido da sua melhoria, propondo formagao e

atualizag@o.
Otimizacao de recursos: Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos de trabalho de forma eficaz e eficiente de modo a reduzir custos ¢

aumentar a produtividade. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Preocupa-se com o aproveitamento dos recursos postos a sua,

disposi¢do. Adota procedimentos, a nivel da sua atividade individual, para reducdo de desperdicios e de gastos supérfluos. Utiliza os recursos e

instrumentos de trabalho de forma correta e adequada, promovendo a redug@o de custos de funcionamento. * Zela pela boa manutengdo e conservagao,

dos materiais e conservagdo dos materiais e equipamentos, respeitando as regras e condi¢des de operacionalidade.
Organizacio e Método de Trabalho: Capacidade para organizar as suas tarefas e atividades e realizd-las de forma metddica. Traduz-se,

nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Verifica, previamente, as condigdes necessarias a realizagdo das tarefas. * Segue as diretivas e
procedimentos estipulados para uma adequada execugdo do trabalho. * Reconhece o que ¢é prioritario e urgente, realizando o trabalho de acordo com
esses critérios. * Mantém o local de trabalho organizado, bem como os diversos produtos e materiais que utiliza.

Competéncias Pessoais
Trabalho de equipa e cooperaciio: Capacidade para se integrar em equipas de trabalho e cooperar com outros de forma ativa. Traduz-se,

nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Integra-se em equipas de trabalho, dentro e fora do seu contexto habitual. * Tem habitualmente uma
atitude colaborante nas equipas de trabalho em que participa. * Partilha informagdes e conhecimentos com os colegas e disponibiliza-se para os apoiar,

quando solicitado. * Contribui para o desenvolvimento ou manuten¢do de um bom ambiente de trabalho.

Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos e Experiéncia: Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conhecimentos e experiéncia profissional, essenciais para o)

desempenho das tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Aplica, adequadamente, conhecimentos praticos ¢

profissionais necessarios as exigéncias do posto de trabalho. * Emprega, corretamente, métodos e técnicas especificos na sua area de atividade. *

Identifica e utiliza os materiais, instrumentos e equipamentos apropriados aos diversos procedimentos da sua atividade. * Preocupa-se em alargar os|

seus conhecimentos e experiéncia profissional para melhor corresponder as exigéncias do servico.

coberturas com telha, utilizando argamassas ¢ manejando leframentas ¢ maquinas
adequadas: 1€ e interpreta os desenhos e outras especificagdes técnicas da obra a executar;
escolhe, secciona, se necessario, e assenta na argamassa, que previamente dispds, os blocos
de material; percute-os, a fim de melhorar ou inserir no aglomerante e corrigir o respectivo
alinhamento; verifica a qualidade do trabalho realizado por meio de fio de prumo, niveis,
réguas, esquadros e outros instrumentos; executa rebocos e coberturas da talha; executa
pecas de betdo armado, nomeadamente, sapatas, vigas, pilares, lages macigas, lages
aligeiradas e muros de suporte de terras. Executa outros servigos que esteajm no ambito das
competéncias do Departamento de Obras, Urbanismo e Meio Ambiente e enquadradas nas

fungdes de assistente operacional.

Assistente operacional
(Pedreiro)

Competéncias Técnicas

Corta e trabalha o metal com tolerancias apertadas e ajusta e monta pegas para a fabricagéo
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Atribuigdes / Competéncias/Atividades

Cargo/carreira

categoria

Area de formagao
académica e/ou
profissional

Pessoal em fungdes

Em comissao
de servigo

Por tempo
indeterminado
(regime da fungao
publica)

Por tempo
indeterminado

Numero de
postos de
trabalho
Ocupados

Numero de
postos de
trabalho
Vagos

OBS.]

DEPARTAMENTO DE OBRAS, URBANISMO E MEIO AMBIENTE

Orientacdo para o servico Publico: Capacidade para exercer a sua atividade respeitando os valores e normas gerais do servigo publico e do sector
concreto em que trabalha. Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * Assume os valores e regras do servi¢o, atuando com brio
profissional e promovendo uma boa imagem do sector que representa. * Tem, habitualmente, uma atitude de disponibilidade para com os diversos
utentes do servigo e procura responder as suas solicitagdes. * No desempenho das suas atividades, trata de forma justa e imparcial todos os cidaddos. *

respeita critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.
Adaptagio e melhoria continua: Capacidade para se ajustar a novas tarefas e atividades e de se empenhar na aprendizagem e desenvolvimento,

profissional. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Manifesta interesse em aprender e atualizar-se. V€ na adversidade de tarefas
oportunidades de desenvolvimento profissional. * reage, normalmente, de forma positiva 4s mudangas e adapta-se, com facilidade, a novas formas de
realizar tarefas. Reconhece os seus pontos fracos ¢ as suas necessidades de desenvolvimento e age no sentido da sua melhoria, propondo formacao e

atualizag@o.
Otimizacao de recursos: Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos de trabalho de forma eficaz e eficiente de modo a reduzir custos ¢

aumentar a produtividade. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Preocupa-se com o aproveitamento dos recursos postos a sua,

disposi¢do. Adota procedimentos, a nivel da sua atividade individual, para redu¢do de desperdicios e de gastos supérfluos. Utiliza os recursos ¢

instrumentos de trabalho de forma correta e adequada, promovendo a redugdo de custos de funcionamento. * Zela pela boa manutengio e conservagao,

dos materiais e conservagdo dos materiais e equipamentos, respeitando as regras e condi¢des de operacionalidade.
Organizacdo e Método de Trabalho: Capacidade para organizar as suas tarefas e atividades e realiza-las de forma metddica. Traduz-se,

nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Verifica, previamente, as condigdes necessarias a realizacdo das tarefas. * Segue as diretivas e

procedimentos estipulados para uma adequada execugdo do trabalho. * Reconhece o que ¢é prioritario e urgente, realizando o trabalho de acordo com

esses critérios. * Mantém o local de trabalho organizado, bem como os diversos produtos e materiais que utiliza.

Competéncias Pessoais
Trabalho de equipa e cooperacdio: Capacidade para se integrar em equipas de trabalho e cooperar com outros de forma ativa. Traduz-se,

nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Integra-se em equipas de trabalho, dentro e fora do seu contexto habitual. * Tem habitualmente uma
atitude colaborante nas equipas de trabalho em que participa. * Partilha informagdes e conhecimentos com os colegas e disponibiliza-se para os apoiar,

quando solicitado. * Contribui para o desenvolvimento ou manuten¢do de um bom ambiente de trabalho.

Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos e Experiéncia: Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conhecimentos e experiéncia profissional, essenciais para o)

desempenho das tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Aplica, adequadamente, conhecimentos praticos ¢

profissionais necessarios as exigéncias do posto de trabalho. * Emprega, corretamente, métodos e técnicas especificos na sua area de atividade. *

Identifica e utiliza os materiais, instrumentos e equipamentos apropriados aos diversos procedimentos da sua atividade. * Preocupa-se em alargar os|

seus conhecimentos e experiéncia profissional para melhor corresponder as exigéncias do servico.

ou reparagdo de maquinas ou conjuntos mecanicos, utilizando ferramentas manuais e

maquinas - ferramentas: 1€ e interpreta desenhos e outras especificagdes técnicas da pega a

fabricar; traga os contornos no material; Corta, lima, esmerila, da forma e polimento ao|

material, por varios processos; Efetua verificagdes utilizando instrumentos de medida, tais

como paquimetros, micrometros e outros, Monta as pegas ¢ ensaia o conjunto, quando

acabado; Por vezes faz soldaduras. Pode ocupar-se da montagem e opera um tipo particular

de maquinas-ferramentas ou do fabrico de um determinado produto. Apoia 0s servigos

operativos quando se torna necessario, manobrando a retroescavadora. Executa outros

servigos que estejam no ambito das competéncias do Departamento de Obras, Urbanismo ¢|

Meio Ambiente e enquadradas nas fungdes de assistente operacional.

Assistente operacional
(Serralheiro
mecénico)

Competéncias Técnicas

Fiscaliza os trabalhos realizados na via publica, por empresas concessiondrias ¢ outras, de
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Atribuigdes / Competéncias/Atividades

Cargo/carreira

categoria

Area de formagao
académica e/ou
profissional

Pessoal em fungdes

Em comissao
de servigo

Por tempo
indeterminado
(regime da fungao
publica)

Por tempo
indeterminado

Numero de
postos de
trabalho
Ocupados

Numero de
postos de
trabalho
Vagos

OBS.]

DEPARTAMENTO DE OBRAS, URBANISMO E MEIO AMBIENTE

Orientacdo para o servico Publico: Capacidade para exercer a sua atividade respeitando os valores e normas gerais do servigo publico e do sector
concreto em que trabalha. Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * Assume os valores e regras do servi¢o, atuando com brio
profissional e promovendo uma boa imagem do sector que representa. * Tem, habitualmente, uma atitude de disponibilidade para com os diversos
utentes do servigo e procura responder as suas solicitagdes. * No desempenho das suas atividades, trata de forma justa e imparcial todos os cidaddos. *

respeita critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.
Adaptacio e melhoria continua: Capacidade para se ajustar a novas tarefas e atividades e de se empenhar na aprendizagem e desenvolvimento

profissional. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Manifesta interesse em aprender e atualizar-se. V& na adversidade de tarefas
oportunidades de desenvolvimento profissional. * reage, normalmente, de forma positiva 4s mudangas e adapta-se, com facilidade, a novas formas de
realizar tarefas. Reconhece os seus pontos fracos e as suas necessidades de desenvolvimento e age no sentido da sua melhoria, propondo formacao e

atualizagdo.
Otimizacdo de recursos: Capacidade para utilizar os recursos ¢ instrumentos de trabalho de forma eficaz e eficiente de modo a reduzir custos e

aumentar a produtividade. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Preocupa-se com o aproveitamento dos recursos postos a sua,
disposi¢do. Adota procedimentos, a nivel da sua atividade individual, para reducdo de desperdicios e de gastos supérfluos. Utiliza os recursos e
instrumentos de trabalho de forma correta e adequada, promovendo a redugdo de custos de funcionamento. * Zela pela boa manutengio e conservagao,

dos materiais e conservagdo dos materiais e equipamentos, respeitando as regras e condi¢des de operacionalidade.
Organizacio e Método de Trabalho: Capacidade para organizar as suas tarefas e atividades e realizd-las de forma metddica. Traduz-se,

nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Verifica, previamente, as condigdes necessarias a realizagdo das tarefas. * Segue as diretivas e
procedimentos estipulados para uma adequada execug@o do trabalho. * Reconhece o que ¢ prioritario e urgente, realizando o trabalho de acordo com|

esses critérios. ¥ Mantém o local de trabalho organizado, bem como os diversos produtos e materiais que utiliza.

Competéncias Pessoais
Trabalho de equipa e cooperacdio: Capacidade para se integrar em equipas de trabalho e cooperar com outros de forma ativa. Traduz-se,

nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Integra-se em equipas de trabalho, dentro e fora do seu contexto habitual. ¥ Tem habitualmente uma
atitude colaborante nas equipas de trabalho em que participa. * Partilha informagdes e conhecimentos com os colegas e disponibiliza-se para os apoiar,

quando solicitado. * Contribui para o desenvolvimento ou manuteng¢do de um bom ambiente de trabalho.

Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos e Experiéncia: Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conhecimentos e experiéncia profissional, essenciais para o)

desempenho das tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Aplica, adequadamente, conhecimentos praticos ¢
profissionais necessarios as exigéncias do posto de trabalho. * Emprega, corretamente, métodos e técnicas especificos na sua area de atividade. *

Identifica e utiliza os materiais, instrumentos e equipamentos apropriados aos diversos procedimentos da sua atividade. * Preocupa-se em alargar os|

acordo com o regulamento de obras na via publica, efetuando as medigdes necessarias;

informa os processos que lhe sdo distribuidos; Obtém todas as informagdes de interesse para

os servigos onde esta colocado, através da observacdo direta no local; Verifica e controla as

autorizagdes para a execugdo dos trabalhos; Vistoria prédios; informando sobre o seu estado

de conservagdio. Informam os pedidos de licenga administrativa, comunicagdo prévia e

autoriza¢do de obras particulares. Fiscalizam todas as obras enquadradas no regime juridico

da urbanizagdo e edificagdo, bem como o cumprimento das licengas de ocupagdo da via

publica relacionadas com o regime juridico referido.

seus conhecimentos e experiéncia profissional para melhor corresponder as exigéncias do servico.

Fiscal de obras

a) Preenchidos em Comissio de Servi¢o e com lugar na carreira de Técnico Superior.
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Pessoal em fungdes

nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Mantém-se atento & conjuntura que o rodeia, conceptualiza os sinais de evolugdo e mudanca e integra-|
os no ambito da sua atuagdo. * Antecipa as necessidades de adaptagdo do servigo, define estratégias, implementa medidas e avalia os impactos das|
mesmas. * Alinha os objetivos e atividade do servigo com a sua visdo e define metas estratégicas, no quadro de orientagdes recebidas. * Contribui para of

desenvolvimento da visdo, objetivos e estratégias da organizagao, aplicando o conhecimento e a experiéncia que possui.

Competéncias Pessoais
Responsabilidade e Compromisso com o Servi¢o: Capacidade para integrar o contributo das suas fungdes no sentido da missao, valores ¢ objetivos do|

servigo, exercendo-as de forma disponivel e diligente. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Responde com prontiddo ¢|
disponibilidade as solicitagdes da hierarquia e dos utilizadores. * E cumpridor das regras regulamentares relativas ao funcionamento do servigo,
nomeadamente horarios de trabalho e reunides. * Contribui para o desenvolvimento de projetos transversais, com vista a prossecu¢do da missao e
objetivos da administragdo publica e da governagdo. * Trata com rigor a informacdo confidencial a que tem acesso, de acordo com as regras, éticas e
deontologicas.

Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos Especializados e Experiéncia: Conjunto de saberes, informagio técnica e experiéncia profissional, essenciais ao adequado desempenho|

das fungdes. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Possui os conhecimentos especializados e a experiéncia profissional necessarios
a coordenagdo técnica da sua unidade organica. ¥ Mantém-se atualizado sobre a evolu¢do e tendéncias nacionais e internacionais nas areas de
conhecimento relevantes para a missdo e objetivos do servigo. * Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia a outras areas cientificas e

profissionais, de forma a desenvolver uma perspectiva mais abrangente dos problemas e da atuagdo. * Utiliza as tecnologias de informagdo e comunicagao

desenvolvimento integrado da cultura e desporto; Administrar
os equipamentos culturais municipais de acordo com a vocagio
propria de cada um; Planificar, promover e coordenar as agdes
que conduzam ao desenvolvimento desportivo do concelho,
promovendo a realizagdo de iniciativas desportivas com as
coletividades ou grupos desportivos e recreativos; Promover e
fomentar atividades desportivas, elaborando o mapa de
utilizagdo das piscinas e gimnodesportivo municipal. Gerir e
superintender o funcionamento do museu e desenvolver o
processo relativo a instalagdo e funcionamento do arquivo
historico municipal. Desenvolver e apoiar projetos que
promovam a pratica de atividade fisica regular numa
perspetiva de melhoria da saude, bem-estar e qualidade de
vida; Garantir as demais tarefas que superiormente lhe forem
determinadas, de acordo com a lei.

com vista a realizacdo de um trabalho de melhor qualidade.

3° Grau

. N Numero de | Numero de
Area de formagdo P
Atribuicses / C sncias/Atividad Careol it/ . démica o or tempo postos de postos de OBS.:
tribuigoes ompeténcias/Atividades argo/carreira/categoria aca emlc'a ¢/ou Em comissdo de indeterminado Por tempo il il .
profissional servigo (regime da fun¢do | indeterminado Ocupados Vagos
publica)
DIVISAO DE EDUCACAO, ACAO SOCIAL, CULTURA E DESPORTO
~ 7
UNIDADE ORGANICA FLEXIVEL DE CULTURA E DESPORTO
Competéncias Técnicas
Orientaciio para o Servi¢o Publico: Capacidade para orientar a sua atividade, respeitando os valores éticos e deontologicos do servigo publico e do|
sector concreto em que se insere, promovendo um servico de qualidade. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Na pratical
quotidiana aplica os principios da legalidade e de conduta ética do servigo publico. * Demonstra compromisso pessoal com os valores do servigo publico ¢|
com a missdo da organizagdo, através dos seus atos e aplicacdo dos principios deontologicos. * Adapta o funcionamento do servigo de forma a satisfazer]
as necessidades dos utentes, com respeito pelos valores da transparéncia, integridade e imparcialidade. * Implementa medidas internas de avaliagdo da|
qualidade, designadamente a monitorizagio da satisfacdo e gestdo ativa das reclamagdes, fomentando a participagdo dos utentes na melhoria dos servigos.
Planeamento e Organiza¢do: Capacidade para programar, organizar e controlar a sua atividade da sua unidade organica e dos elementos que a integram,
definindo objetivos, estabelecendo prazos e determinando prioridades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Planeia e coordena a| . , L.
Dirigir os trabalhadores afetos a estas areas, distribuindo,
atividade do servigo, de acordo com os objetivos superiormente definidos. * Define prioridades para si e para o servigo, tendo em conta os objetivos a| orientando e controlando a execugdo dos trabalhos; Zelar pela
alcangar e os recursos existentes. ¥ Acompanha, controla e avalia a execugdo dos projetos ¢ atividades assegurando o seu desenvolvimento e a sua| correta e atempada execugdo das atribuigdes respetivas,
realizagdo de acordo com os prazos e custos definidos. * Revé e ajusta o planeamento efetuado, mantendo-o atualizado e adaptando-o a alteragdes e estudando e propondo as medidas organizativas que
circunstancias imprevistas. contribuam para .aumNentar a eﬁ‘cama ea quéllfiade do servigo;
Lideranca e gestio das Pessoas: Capacidade para dirigir ¢ influenciar positivamente os colaboradores, mobilizando-os para os objetivos do servigo ¢ da] Assegurar a realizagdo da politica e dos objetivos municipais
nas areas da Cultura e Desporto; Propor normas de gestao
organiza¢do ¢ estimular a iniciativa e a responsabiliza¢do. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Envolve os colaboradores na| eficientes dos equipamentos culturais e desportivos, com
ponderada gestdo de recursos, com planificacdo a médio e
defini¢do dos objetivos individuais, considerando as suas propostas e articulando-as com os objetivos do servigo. * Promove o espirito de grupo e um| longo prazo;
Promover medidas e a¢des de natureza cultural, no ambito das
clima organizacional propicio a participagdo e cooperagdo. estimula a iniciativa e¢ a autonomia, delegando tarefas ¢ fomentando a partilha de| respetivas politicas definidas pelo municipio, visando a
= - o ) ) elevagdo do nivel cultural e da qualidade de vida dos
responsabilidades. * Tem um modelo de atuag@o que garante a justica e equidade de tratamento, sendo, dessa forma, um referencial de confianga. municipes:
Visdo estratégica: Capacidade para analisar o ambiente interno e externo, antecipar a sua evolugéo e prever os impactos na organizagao e no servigo. Ter| . . Des; L
Estabelecer parcerias com entidades publicas e de natureza
uma perspectiva de gestdo alargada e direcionada para o futuro de modo a definir as estratégias ¢ os objetivos de acordo com essa visdo. Traduz-se,) privada com vista ao intercambio de experiéncias para o Cargo de Diregdo Intermédia de Educagdio Fisica 1 1 0 a)
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Pessoal em fungdes

. N Numero de | Numero de
Area de formagdo P
S o .. . . . p postos de postos de
Atribuigdes / Competéncias/Atividades Cargo/carreira/categoria académica e/ou Bancrmieinds| | ik Por tempo trabalho trabalho OBS.:
profissional servigo (regime da fun¢do | indeterminado Ocupados Vagos
publica)
DIVISAO DE EDUCACAO, ACAO SOCIAL, CULTURA E DESPORTO

Competéncias Técnicas
Orientaciio para o Servi¢o Piblico: Capacidade para integrar no exercicio da sua atividade os valores éticos e deontoldgicos do servigo publico e do| Exerce, com autonomia e responsabilidade, fungdes de estudo,
sector concreto em que se insere, prestando um servigo de qualidade orientado para o cidaddo. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:|
* Demonstra compromisso pessoal com os valores e principios éticos do servigo puiblico através dos seus atos. * Identifica claramente os utentes do] concecdo e adaptagido de métodos e processos cientifico técnicos,
servigo ¢ as suas necessidades e presta um servigo adequado, com respeito pelos valores da transparéncia, integridade ¢ imparcialidade. * Mostra-se|
disponivel para com os utilizadores do servigo (internos e externos) e procura responder as suas solicitagdes. No desempenho das suas atividades trata de| inerentes a licenciatura, e inseridos nos seguintes dominios de
forma justa e imparcial todos os cidadaos, respeitando os principios da neutralidade ¢ da igualdade.
Planeamento e Organizacdo: Capacidade para programar, organizar e controlar a sua atividade e projetos variados, definindo objetivos, estabelecendo|

atividade: Diregdo técnica desportivo: Planeamento, elaboragéo,
prazos e determinando prioridades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Em regra ¢ sistematico e cuidadoso na preparagéo ¢|

1vi * 1 1 1vi 1 o1 istribui 3 . ~ ~ . . .
planeamento das suas tarefas ¢ atividades. * Planeia e organiza as suas atividades e projetos que lhe sdo distribuidos, de acordo com os recursos que tem 3| organizagio e controlo de agdes desportivas; Leciona as atividades
sua disposigdo. * Realiza as suas atividades segundo as prioridades definidas e dentro dos prazos previstos. Reavalia frequentemente o seu plano de|
trabalho e ajusta-o as alteragdes imprevistas, introduzindo as correg¢des consideradas necessarias. regulares promovidas pelo municipio desde o pré-escolar até a idade
Anilise da informacdo e sentido critico: Capacidade para identificar, interpretar e avaliar diferentes tipos de dados e relaciona-los de forma logica e com|
sentido critico. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Analisa de forma critica e 16gica a informagao necessaria a realizagdo da sua|
sénior que abrangem a modalidade de natagdo; Promove a
atividade ou como suporte a tomada de decisdo. * Perante um problema analisa os dados, pondera as diversas alternativas de resposta e propde solugdes|
em tempo considerado util. * Prepara-se antecipadamente quando tem que enfrentar situagdes ou trabalhos de especial complexidade técnica, procurando|
. N L . . N . articipagdo dos jovens em programas de ocupagdo saudavel dos
informagéo e estudando os assuntos em causa. Fundamenta ideias ¢ pontos de vista com base em recolha de informagdo, compara dados de diferentes| p pag Jov prog upag udav
fontes e identifica a informagao relevante para a sua atividade ou a de outros. . .
Lo . - . . . . Técnico Superior 2 0
Otimizacdo de recursos: Capacidade para utilizar os recursos ¢ instrumentos de trabalho de forma eficiente e de propor ou implementar medidas de| . . . . N 2
tempos livres e voluntariado em parecerira com o instituto Portugués Desporto

otimizagdo e redugdo de custos de funcionamento. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Preocupa-se, em regra, com a|
implementagao de procedimentos e rotinas no sentido de um melhor aproveitamento dos recursos disponiveis. * Implementa procedimentos, a nivel da|
sua atividade individual, no sentido de redugdo de desperdicios e de gastos supérfluos. * Propde medidas de racionalizagdo, simplificagdo e automatizagao|
de processos ¢ procedimentos, com vista a melhorar a produtividade dos servigos e a reduzir custos. Utiliza os recursos, materiais e equipamentos|

necessarios a realizagdo das suas tarefas de forma adequada, zelando pela sua manutengéo e respeitando as condigdes de seguranca.
Competéncias Pessoais

Responsabilidade e Compromisso com o Servico: Capacidade para compreender e integrar o contributo da sua atividade para o funcionamento do|
servigo, exercendo-a de forma disponivel e diligente. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Reconhece o seu papel na prossecugio|
da missdo e concretizagdo dos objetivos do servigo e responde as solicitagdes que, no &mbito do seu posto de trabalho, lhe sdo colocadas. * Em regra|
responde com prontidio e disponibilidade as exigéncias profissionais. * E cumpridor das regras regulamentares relativas ao funcionamento do servigo,
nomeadamente horarios de trabalho e reunides. trata a informagao confidencial a que tem acesso, de acordo com as regras juridicas, éticas e deontologicas|

do servigo.

Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos Especializados e Experiéncia: Conjunto de saberes, informagio técnica e experiéncia profissional, essenciais ao adequado desempenho|

das fungdes. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Possui os conhecimentos técnicos necessarios as exigéncias do posto de|
trabalho e aplica-os de forma adequada. * Detém experiéncia profissional que permite resolver questdes profissionais complexas. * Preocupa-se em|
alargar os seus conhecimentos e experiéncia, de forma a desenvolver uma perspectiva mais abrangente dos problemas. * Utiliza, na sua pratica|

profissional, as tecnologias de informagdo e de comunicagdo com vista a realizacdo de um trabalho de melhor qualidade.

da Juventude; Elabora o inventario do material existente nas piscinas

municipais; Treino de jovens nos varios escaldes de formagao;

Informa o superior hierarquico de qualquer anomalia verificada.

Competéncias Técnicas

Exerce com autonomia e responsabilidade fungdes de estudo,
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Atribuigdes / Competéncias/Atividades

Cargo/carreira/categoria

Area de formagio
académica e/ou
profissional

Pessoal em fungdes

Em comissao de
Servigo

Por tempo
indeterminado
(regime da func¢ao
publica)

Por tempo
indeterminado

Numero de
postos de
trabalho
Ocupados

Numero de
postos de
trabalho
Vagos

OBS.:

DIVISAO DE EDUCACAO, ACAO SOCIAL, CULTURA E DESPORTO

Orientaciio para o Servigo Publico: Capacidade para integrar no exercicio da sua atividade os valores éticos e deontoldgicos do servigo publico e do|
sector concreto em que se insere, prestando um servigo de qualidade orientado para o cidadao. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:|
* Demonstra compromisso pessoal com os valores e principios éticos do servigo publico através dos seus atos. * Identifica claramente os utentes do
servigo ¢ as suas necessidades e presta um servigo adequado, com respeito pelos valores da transparéncia, integridade ¢ imparcialidade. * Mostra-se|
disponivel para com os utilizadores do servigo (internos e externos) e procura responder as suas solicitagdes. No desempenho das suas atividades trata de|

forma justa e imparcial todos os cidadaos, respeitando os principios da neutralidade ¢ da igualdade.
Planeamento e Organizac¢do: Capacidade para programar, organizar e controlar a sua atividade e projetos variados, definindo objetivos, estabelecendo|

prazos e determinando prioridades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Em regra ¢ sistematico e cuidadoso na preparagéo e|
planeamento das suas tarefas ¢ atividades. * Planeia e organiza as suas atividades e projetos que lhe sdo distribuidos, de acordo com os recursos que tem 3|
sua disposigdo. * Realiza as suas atividades segundo as prioridades definidas e dentro dos prazos previstos. Reavalia frequentemente o seu plano de|
trabalho e ajusta-o as alteragdes imprevistas, introduzindo as corre¢des consideradas necessarias.

Analise da informacio e sentido critico: Capacidade para identificar, interpretar e avaliar diferentes tipos de dados e relaciona-los de forma logica e com
sentido critico. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Analisa de forma critica e l6gica a informag@o necessaria a realiza¢do da sua|
atividade ou como suporte a tomada de decisdo. * Perante um problema analisa os dados, pondera as diversas alternativas de resposta e propde solugdes|
em tempo considerado util. * Prepara-se antecipadamente quando tem que enfrentar situagdes ou trabalhos de especial complexidade técnica, procurando|
informagéo e estudando os assuntos em causa. Fundamenta ideias ¢ pontos de vista com base em recolha de informagdo, compara dados de diferentes|
fontes e identifica a informag@o relevante para a sua atividade ou a de outros.

Otimizacdo de recursos: Capacidade para utilizar os recursos ¢ instrumentos de trabalho de forma eficiente e de propor ou implementar medidas de|
otimizagdo e reducdo de custos de funcionamento. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Preocupa-se, em regra, com a|
implementagao de procedimentos e rotinas no sentido de um melhor aproveitamento dos recursos disponiveis. * Implementa procedimentos, a nivel da|
sua atividade individual, no sentido de redugdo de desperdicios e de gastos supérfluos. * Propde medidas de racionalizagdo, simplificagdo e automatizagao|

de processos e procedimentos, com vista a melhorar a produtividade dos servigos e a reduzir custos. Utiliza os recursos, materiais ¢ equipamentos

necessarios a realizagdo das suas tarefas de forma adequada, zelando pela sua manutengo e respeitando as condigdes de seguranca.
Competéncias Pessoais
Responsabilidade e Compromisso com o Servico: Capacidade para compreender e integrar o contributo da sua atividade para o funcionamento do|

servigo, exercendo-a de forma disponivel e diligente. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Reconhece o seu papel na prossecugao|
da missdo e concretizagdo dos objetivos do servigo e responde as solicitagdes que, no dmbito do seu posto de trabalho, lhe sdo colocadas. * Em regra|
responde com prontiddo e disponibilidade as exigéncias profissionais. * E cumpridor das regras regulamentares relativas ao funcionamento do servico,
nomeadamente horarios de trabalho e reunides. trata a informagao confidencial a que tem acesso, de acordo com as regras juridicas, éticas e deontologicas
do servigo.

Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos Especializados e Experiéncia: Conjunto de saberes, informagao técnica e experiéncia profissional, essenciais ao adequado desempenho|

das fungdes. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Possui os conhecimentos técnicos necessarios as exigéncias do posto de|
trabalho e aplica-os de forma adequada. * Detém experiéncia profissional que permite resolver questdes profissionais complexas. * Preocupa-se em|
alargar os seus conhecimentos e experiéncia, de forma a desenvolver uma perspectiva mais abrangente dos problemas. * Utiliza, na sua pratica|

profissional, as tecnologias de informagdo ¢ de comunicagdo com vista a realizacdo de um trabalho de melhor qualidade.

conce¢do e adaptagdo de métodos e processos cientifico técnicos,
inerentes a respectiva licenciatura, inseridas, nomeadamente, nos
seguintes dominios de atividade: Colaboragdo na resolugdo de
problemas de adaptagdo e readapta¢do social dos individuos, grupos
ou comunidades, provocados por causas de ordem social, fisica ou
psicologica, através da mobilizagdo de recursos internos e externos,
utilizando o estudo, a interpretagio e o diagnodstico em relagdes
profissionais, individualizadas, de grupo ou de comunidade; Detegdo
de necessidades dos individuos, grupos e comunidades; Estudo,
conjuntamente com os individuos, das solugdes possiveis do seu
problema, tais como a descoberta do equipamento social de que
podem dispor, possibilidade de estabelecer contactos com servigos
sociais, obras de beneficiéncia e empregadores; Colaboragdo na
resolu¢do dos seus problemas, fomentando uma decisdo responsavel;
Ajuda os individuos a utilizar o grupo a que pertencem para o seu
proprio desenvolvimento, orientando-os para a realizagdo de uma agio
util a sociedade, pondo em execugdo programas que correspondem
aos seus interesses; Auxilio das familias ou outros grupos a
resolverem os seus proprios problemas, tanto quanto possivel através
dos seus proprios meios, ¢ a aproveitarem os beneficios que os
diferentes servigos lhe oferecem; Tomada de consciéncia das
necessidades gerais de uma comunidade e participagdo na criagdo de
servigos proprios para as resolver, em colaboragdo com as entidades
administrativas que representam os varios grupos, de modo a|
contribuir para a humanizagdo das estruturas e dos quadros sociais;
Realizagdo de estudos de caracter social e reunido de elementos para
estudos interdisciplinares; Realizagdo de trabalhos de investigagdo, em
ordem ao aperfeigoamento dos métodos e técnicas profissionais;
Aplicagdo de processos de atuagdo, tais como entrevista, mobilizagao
dos recursos da comunidade, prospegdo social, dinamizagdo de

potencialidades a nivel individual, interpessoal e intergrupal.

Técnico superior

Servigo Social

Competéncias Técnicas

Estuda, elabora pareceres e projetos relacionados com a sua area
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Atribuigdes / Competéncias/Atividades

Cargo/carreira/categoria

Area de formagio
académica e/ou
profissional

Pessoal em fungdes

Em comissao de
Servigo

Por tempo
indeterminado
(regime da func¢ao
publica)

Por tempo
indeterminado

Numero de
postos de
trabalho
Ocupados

Numero de
postos de
trabalho
Vagos

OBS.:

DIVISAO DE EDUCACAO, ACAO SOCIAL, CULTURA E DESPORTO

Orientaciio para o Servigo Publico: Capacidade para integrar no exercicio da sua atividade os valores éticos e deontoldgicos do servigo publico e do|
sector concreto em que se insere, prestando um servigo de qualidade orientado para o cidadao. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:|
* Demonstra compromisso pessoal com os valores e principios éticos do servigo publico através dos seus atos. * Identifica claramente os utentes do
servigo ¢ as suas necessidades e presta um servigo adequado, com respeito pelos valores da transparéncia, integridade ¢ imparcialidade. * Mostra-se|
disponivel para com os utilizadores do servigo (internos e externos) e procura responder as suas solicitagdes. No desempenho das suas atividades trata de|

forma justa e imparcial todos os cidadaos, respeitando os principios da neutralidade ¢ da igualdade.
Planeamento e Organizac¢do: Capacidade para programar, organizar e controlar a sua atividade e projetos variados, definindo objetivos, estabelecendo|

prazos ¢ determinando prioridades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Em regra ¢ sistematico e cuidadoso na preparagio e
planeamento das suas tarefas e atividades. * Planeia ¢ organiza as suas atividades e projetos que lhe sao distribuidos, de acordo com os recursos que tem a
sua disposigdo. * Realiza as suas atividades segundo as prioridades definidas e dentro dos prazos previstos. Reavalia frequentemente o seu plano de|

trabalho e ajusta-o as alteragdes imprevistas, introduzindo as corre¢des consideradas necessarias.
Analise da informacio e sentido critico: Capacidade para identificar, interpretar e avaliar diferentes tipos de dados e relaciona-los de forma logica e com

sentido critico. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Analisa de forma critica e l6gica a informag@o necessaria a realiza¢do da sua|
atividade ou como suporte a tomada de decisdo. * Perante um problema analisa os dados, pondera as diversas alternativas de resposta e propde solugdes|
em tempo considerado util. * Prepara-se antecipadamente quando tem que enfrentar situagdes ou trabalhos de especial complexidade técnica, procurando|
informagéo e estudando os assuntos em causa. Fundamenta ideias ¢ pontos de vista com base em recolha de informagdo, compara dados de diferentes|

fontes e identifica a informag@o relevante para a sua atividade ou a de outros.
Otimizacdo de recursos: Capacidade para utilizar os recursos ¢ instrumentos de trabalho de forma eficiente e de propor ou implementar medidas de|

otimizagdo e reducdo de custos de funcionamento. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Preocupa-se, em regra, com a|
implementagao de procedimentos e rotinas no sentido de um melhor aproveitamento dos recursos disponiveis. * Implementa procedimentos, a nivel da|
sua atividade individual, no sentido de redugdo de desperdicios e de gastos supérfluos. * Propde medidas de racionalizagdo, simplificagdo e automatizagao|
de processos ¢ procedimentos, com vista a melhorar a produtividade dos servigos e a reduzir custos. Utiliza os recursos, materiais e equipamentos|
necessarios a realizagdo das suas tarefas de forma adequada, zelando pela sua manutengéo e respeitando as condigdes de seguranga.

Competéncias Pessoais
Responsabilidade e Compromisso com o Servico: Capacidade para compreender e integrar o contributo da sua atividade para o funcionamento do|

servigo, exercendo-a de forma disponivel e diligente. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Reconhece o seu papel na prossecugio|
da missdo e concretizagdo dos objetivos do servigo e responde as solicitagdes que, no ambito do seu posto de trabalho, lhe sdo colocadas. * Em regra|
responde com prontiddo e disponibilidade as exigéncias profissionais. * E cumpridor das regras regulamentares relativas ao funcionamento do servigo,)
nomeadamente horarios de trabalho e reunides. trata a informagao confidencial a que tem acesso, de acordo com as regras juridicas, éticas e deontoldgicas
do servigo.

Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos

Conhecimentos Especializados e Experiéncia: Conjunto de saberes, informagdo técnica e experiéncia profissional, essenciais ao adequado desempenho|
das fungdes. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Possui os conhecimentos técnicos necessarios as exigéncias do posto de|
trabalho e aplica-os de forma adequada. * Detém experiéncia profissional que permite resolver questdes profissionais complexas. * Preocupa-se em

alargar os seus conhecimentos e experiéncia, de forma a desenvolver uma perspectiva mais abrangente dos problemas. * Utiliza, na sua pratica|

profissional, as tecnologias de informacio e de comunica¢do com vista a realizacdo de um trabalho de melhor qualidade.

funcional: trata dos sistemas de aquecimento, ventilagdo, ar
condicionado e refrigeracdo, rede de fluidos, estruturas metalicas;
escolhe, elabora as especificagdes dos materiais e componentes, €
define as normas e codigos a aplicar; superintende a montagem,
reparagdo e manuten¢do das maquinas, equipamentos, instalagdes e
sistemas mecanicos; planeia, organiza e define os métodos e processos
de controlo de qualidade, de seguranga nas instalagdes e no trabalho.
Planeamento, organizagdo, gestdo e racionalizagdo de equipamentos ¢
atividades do centro cultural. Gestdo e racionalizagdo de recursos

humanos. Gestdo dos servigos da rede wifi Fozcoadigital e website do

Municipio.

Técnico superior

Engenharia
Mecanica

Competéncias Técnicas

Coordena o pessoal da Biblioteca Municipal e Centro de Internet;
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Atribuigdes / Competéncias/Atividades

Cargo/carreira/categoria

Area de formagio
académica e/ou
profissional

Pessoal em fungdes

Em comissao de
Servigo

Por tempo
indeterminado
(regime da func¢ao
publica)

Por tempo
indeterminado

Numero de
postos de
trabalho
Ocupados

Numero de
postos de
trabalho
Vagos

OBS.:

DIVISAO DE EDUCACAO, ACAO SOCIAL, CULTURA E DESPORTO

Orientaciio para o Servigo Publico: Capacidade para integrar no exercicio da sua atividade os valores éticos e deontoldgicos do servigo publico e do|
sector concreto em que se insere, prestando um servigo de qualidade orientado para o cidadao. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:|
* Demonstra compromisso pessoal com os valores e principios éticos do servigo publico através dos seus atos. * Identifica claramente os utentes do
servigo ¢ as suas necessidades e presta um servigo adequado, com respeito pelos valores da transparéncia, integridade ¢ imparcialidade. * Mostra-se|
disponivel para com os utilizadores do servigo (internos e externos) e procura responder as suas solicitagdes. No desempenho das suas atividades trata de|

forma justa e imparcial todos os cidadaos, respeitando os principios da neutralidade ¢ da igualdade.
Planeamento e Organizac¢do: Capacidade para programar, organizar e controlar a sua atividade e projetos variados, definindo objetivos, estabelecendo|

prazos ¢ determinando prioridades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Em regra ¢ sistematico e cuidadoso na preparagio e
planeamento das suas tarefas ¢ atividades. * Planeia e organiza as suas atividades e projetos que lhe sdo distribuidos, de acordo com os recursos que tem 3|
sua disposigdo. * Realiza as suas atividades segundo as prioridades definidas e dentro dos prazos previstos. Reavalia frequentemente o seu plano de|

trabalho e ajusta-o as alteragdes imprevistas, introduzindo as corre¢des consideradas necessarias.
Analise da informacio e sentido critico: Capacidade para identificar, interpretar e avaliar diferentes tipos de dados e relaciona-los de forma logica e com

sentido critico. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Analisa de forma critica e 16gica a informagdo necessaria a realizagdo da sua|
atividade ou como suporte a tomada de decisdo. * Perante um problema analisa os dados, pondera as diversas alternativas de resposta e propde solugdes|
em tempo considerado util. ¥ Prepara-se antecipadamente quando tem que enfrentar situagdes ou trabalhos de especial complexidade técnica, procurando|
informagéo e estudando os assuntos em causa. Fundamenta ideias e pontos de vista com base em recolha de informagdo, compara dados de diferentes|

fontes e identifica a informag@o relevante para a sua atividade ou a de outros.
Otimizacdo de recursos: Capacidade para utilizar os recursos ¢ instrumentos de trabalho de forma eficiente e de propor ou implementar medidas de|

otimizagdo e reducdo de custos de funcionamento. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Preocupa-se, em regra, com a|
implementagao de procedimentos e rotinas no sentido de um melhor aproveitamento dos recursos disponiveis. * Implementa procedimentos, a nivel da|
sua atividade individual, no sentido de redugdo de desperdicios e de gastos supérfluos. * Propde medidas de racionalizagdo, simplificagdo e automatizagao|
de processos ¢ procedimentos, com vista a melhorar a produtividade dos servigos e a reduzir custos. Utiliza os recursos, materiais e equipamentos|
necessarios a realizagdo das suas tarefas de forma adequada, zelando pela sua manutengdo e respeitando as condigdes de seguranca.

Competéncias Pessoais
Responsabilidade e Compromisso com o Servico: Capacidade para compreender e integrar o contributo da sua atividade para o funcionamento do|

servigo, exercendo-a de forma disponivel e diligente. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Reconhece o seu papel na prossecugio|
da missdo e concretizagdo dos objetivos do servigo e responde as solicitagdes que, no dmbito do seu posto de trabalho, lhe sdo colocadas. * Em regra|
responde com prontidio e disponibilidade as exigéncias profissionais. * E cumpridor das regras regulamentares relativas ao funcionamento do servigo,
nomeadamente horarios de trabalho e reunides. trata a informagao confidencial a que tem acesso, de acordo com as regras juridicas, éticas e deontoldgicas

do servigo.

Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos

Conhecimentos Especializados e Experiéncia: Conjunto de saberes, informagao técnica e experiéncia profissional, essenciais ao adequado desempenho|
das fungdes. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Possui os conhecimentos técnicos necessarios as exigéncias do posto de|
trabalho e aplica-os de forma adequada. * Detém experiéncia profissional que permite resolver questdes profissionais complexas. * Preocupa-se em|

alargar os seus conhecimentos e experiéncia, de forma a desenvolver uma perspectiva mais abrangente dos problemas. * Utiliza, na sua pratica|

profissional, as tecnologias de informacio e de comunica¢do com vista a realizacdo de um trabalho de melhor qualidade.

promove encontros com os Autores e algumas das escolas locais.
Apoio na Organizagio ¢ montagem de exposigdes; gestdo dos
equipamentos e infraestruturas culturais do Municipio. Elabora|
estudos, projetos e atividades conducentes a defini¢do e concretizagdo
das politicas do municipio na area da cultura. Apoio a Universidade
Sénior e Escolinhas de artes.

Técnico superior

Ciéncias Historicas

Competéncias Técnicas

Coordena sala de exposi¢des e Centro de Internet; promove encontros
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Atribuigdes / Competéncias/Atividades

Cargo/carreira/categoria

Area de formagio
académica e/ou
profissional

Pessoal em fungdes

Em comissao de
Servigo

Por tempo
indeterminado
(regime da func¢ao
publica)

Por tempo
indeterminado

Numero de
postos de
trabalho
Ocupados

Numero de
postos de
trabalho
Vagos

OBS.:

DIVISAO DE EDUCACAO, ACAO SOCIAL, CULTURA E DESPORTO

Orientaciio para o Servigo Publico: Capacidade para integrar no exercicio da sua atividade os valores éticos e deontoldgicos do servigo publico e do|
sector concreto em que se insere, prestando um servigo de qualidade orientado para o cidadao. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:|
* Demonstra compromisso pessoal com os valores e principios éticos do servigo publico através dos seus atos. * Identifica claramente os utentes do
servigo e as suas necessidades e presta um servigo adequado, com respeito pelos valores da transparéncia, integridade e imparcialidade. * Mostra-se|
disponivel para com os utilizadores do servigo (internos e externos) e procura responder as suas solicitagdes. No desempenho das suas atividades trata de|

forma justa e imparcial todos os cidaddos, respeitando os principios da neutralidade e da igualdade.
Planeamento e Organizacdo: Capacidade para programar, organizar e controlar a sua atividade e projetos variados, definindo objetivos, estabelecendo|

prazos e determinando prioridades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Em regra ¢ sistematico e cuidadoso na preparagéo ¢|
planeamento das suas tarefas e atividades. * Planeia ¢ organiza as suas atividades e projetos que lhe sdo distribuidos, de acordo com os recursos que tem a
sua disposigdo. * Realiza as suas atividades segundo as prioridades definidas e dentro dos prazos previstos. Reavalia frequentemente o seu plano de|

trabalho e ajusta-o as alteragdes imprevistas, introduzindo as corre¢des consideradas necessarias.
Anilise da informacdo e sentido critico: Capacidade para identificar, interpretar e avaliar diferentes tipos de dados e relaciona-los de forma logica e com|

sentido critico. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Analisa de forma critica e 16gica a informag@o necessaria a realiza¢do da sua|
atividade ou como suporte a tomada de decisdo. * Perante um problema analisa os dados, pondera as diversas alternativas de resposta e propde solugdes|
em tempo considerado util. * Prepara-se antecipadamente quando tem que enfrentar situagdes ou trabalhos de especial complexidade técnica, procurando|
informagéo e estudando os assuntos em causa. Fundamenta ideias e pontos de vista com base em recolha de informagdo, compara dados de diferentes|

fontes e identifica a informag@o relevante para a sua atividade ou a de outros.
Otimizacdo de recursos: Capacidade para utilizar os recursos ¢ instrumentos de trabalho de forma eficiente e de propor ou implementar medidas de|

otimizagdo e reducdo de custos de funcionamento. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Preocupa-se, em regra, com a|
implementagao de procedimentos e rotinas no sentido de um melhor aproveitamento dos recursos disponiveis. * Implementa procedimentos, a nivel da|
sua atividade individual, no sentido de redugdo de desperdicios e de gastos supérfluos. * Propde medidas de racionalizagdo, simplificagdo e automatizagao|
de processos ¢ procedimentos, com vista a melhorar a produtividade dos servigos e a reduzir custos. Utiliza os recursos, materiais e equipamentos|
necessarios a realizagdo das suas tarefas de forma adequada, zelando pela sua manutengéo e respeitando as condigdes de seguranga.

Competéncias Pessoais
Responsabilidade e Compromisso com o Servi¢o: Capacidade para compreender e integrar o contributo da sua atividade para o funcionamento do|

servigo, exercendo-a de forma disponivel e diligente. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Reconhece o seu papel na prossecugio|
da missdo e concretizagdo dos objetivos do servigo e responde as solicitagdes que, no dmbito do seu posto de trabalho, lhe sdo colocadas. * Em regra|
responde com prontidio e disponibilidade as exigéncias profissionais. * E cumpridor das regras regulamentares relativas ao funcionamento do servigo,
nomeadamente horarios de trabalho e reunides. trata a informagao confidencial a que tem acesso, de acordo com as regras juridicas, éticas e deontoldgicas

do servigo.
Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos Especializados e Experiéncia: Conjunto de saberes, informagio técnica e experiéncia profissional, essenciais ao adequado desempenho|

das fungdes. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Possui os conhecimentos técnicos necessarios as exigéncias do posto de|
trabalho e aplica-os de forma adequada. * Detém experiéncia profissional que permite resolver questdes profissionais complexas. * Preocupa-se em
alargar os seus conhecimentos e experiéncia, de forma a desenvolver uma perspectiva mais abrangente dos problemas. * Utiliza, na sua pratica|

profissional, as tecnologias de informacio e de comunica¢do com vista a realizacdo de um trabalho de melhor qualidade.

com os Autores e algumas das escolas locais. Apoio na organizago e
montagem de exposi¢des; gestdo dos equipamentos e infraestruturas
culturais do Municipio. Elabora estudos, projetos e atividades
conducentes a defini¢do e concretizagdo das politicas do Municipio na
area da cultura. Apoio a Universidade Sénior e escolinhas de artes.

Técnico superior

Ciéncias Historicas

MAPA IV

Competéncias Técnicas

Exerece com autonomia e responsabilidade, fungdes de estudo,
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Atribuigdes / Competéncias/Atividades

Cargo/carreira/categoria

Area de formagio
académica e/ou
profissional

Pessoal em fungdes

Em comissao de
Servigo

Por tempo
indeterminado
(regime da func¢ao
publica)

Por tempo
indeterminado

Numero de
postos de
trabalho
Ocupados

Numero de
postos de
trabalho
Vagos

OBS.:

DIVISAO DE EDUCACAO, ACAO SOCIAL, CULTURA E DESPORTO

Orientaciio para o Servigo Publico: Capacidade para integrar no exercicio da sua atividade os valores éticos e deontoldgicos do servigo publico e do|
sector concreto em que se insere, prestando um servigo de qualidade orientado para o cidaddo. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:|
* Demonstra compromisso pessoal com os valores e principios éticos do servigo publico através dos seus atos. * Identifica claramente os utentes do
servigo ¢ as suas necessidades e presta um servigo adequado, com respeito pelos valores da transparéncia, integridade ¢ imparcialidade. * Mostra-se|
disponivel para com os utilizadores do servigo (internos e externos) e procura responder as suas solicitagdes. No desempenho das suas atividades trata de|

forma justa e imparcial todos os cidadaos, respeitando os principios da neutralidade ¢ da igualdade.
Planeamento e Organizacdo: Capacidade para programar, organizar e controlar a sua atividade e projetos variados, definindo objetivos, estabelecendo|

prazos ¢ determinando prioridades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Em regra ¢ sistematico e cuidadoso na preparagio e
planeamento das suas tarefas ¢ atividades. * Planeia e organiza as suas atividades e projetos que lhe sdo distribuidos, de acordo com os recursos que tem 3|
sua disposigdo. * Realiza as suas atividades segundo as prioridades definidas e dentro dos prazos previstos. Reavalia frequentemente o seu plano de|

trabalho e ajusta-o as alteragdes imprevistas, introduzindo as corregdes consideradas necessarias.
Anilise da informacdo e sentido critico: Capacidade para identificar, interpretar e avaliar diferentes tipos de dados e relaciona-los de forma logica e com|

sentido critico. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Analisa de forma critica e 16gica a informagao necessaria a realizagdo da sua|
atividade ou como suporte a tomada de decisdo. * Perante um problema analisa os dados, pondera as diversas alternativas de resposta e propde solugdes|
em tempo considerado util. ¥ Prepara-se antecipadamente quando tem que enfrentar situagdes ou trabalhos de especial complexidade técnica, procurando|
informagéo e estudando os assuntos em causa. Fundamenta ideias e pontos de vista com base em recolha de informagdo, compara dados de diferentes|

fontes e identifica a informagao relevante para a sua atividade ou a de outros.
Otimizacdo de recursos: Capacidade para utilizar os recursos ¢ instrumentos de trabalho de forma eficiente e de propor ou implementar medidas de|

otimizagdo e redugdo de custos de funcionamento. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Preocupa-se, em regra, com a|
implementac¢do de procedimentos e rotinas no sentido de um melhor aproveitamento dos recursos disponiveis. * Implementa procedimentos, a nivel da|
sua atividade individual, no sentido de redugio de desperdicios e de gastos supérfluos. * Propde medidas de racionalizagdo, simplifica¢do e automatizagio|
de processos e procedimentos, com vista a melhorar a produtividade dos servigos e a reduzir custos. Utiliza os recursos, materiais ¢ equipamentos

necessarios a realizagdo das suas tarefas de forma adequada, zelando pela sua manutengo e respeitando as condigdes de seguranca.
Competéncias Pessoais
Responsabilidade e Compromisso com o Servico: Capacidade para compreender e integrar o contributo da sua atividade para o funcionamento do|

servigo, exercendo-a de forma disponivel e diligente. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Reconhece o seu papel na prossecugio|
da missdo e concretizagdo dos objetivos do servigo e responde as solicitagdes que, no &mbito do seu posto de trabalho, lhe sdo colocadas. * Em regra|
responde com prontidio e disponibilidade as exigéncias profissionais. * E cumpridor das regras regulamentares relativas ao funcionamento do servico,
nomeadamente horarios de trabalho e reunides. trata a informagao confidencial a que tem acesso, de acordo com as regras juridicas, éticas e deontologicas|

do servigo.

Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos Especializados e Experiéncia: Conjunto de saberes, informagio técnica e experiéncia profissional, essenciais ao adequado desempenho|

das fungdes. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Possui os conhecimentos técnicos necessarios as exigéncias do posto de|
trabalho e aplica-os de forma adequada. * Detém experiéncia profissional que permite resolver questdes profissionais complexas. * Preocupa-se em
alargar os seus conhecimentos e experiéncia, de forma a desenvolver uma perspectiva mais abrangente dos problemas. * Utiliza, na sua pratica|

profissional, as tecnologias de informagdo ¢ de comunicagdo com vista a realizacdo de um trabalho de melhor qualidade.

concegdo e adaptagdo de métodos e processos cientifico técnicos,

inerentes a licenciatura e inseridos nos seguintes dominios da

atividade: Promover a integragdo social; organizar, coordenar e/ou

desenvolver atividades de animag@o; promover o desenvolvimento

sociocultural; transmitir conhecimentos educativos e culturais.

Técnico Superior

Animagao e
Produgio Artistica

Competéncias Técnicas

Desenvolve fungdes, que se enquadram em diretivas gerais dos
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Atribuigdes / Competéncias/Atividades

Cargo/carreira/categoria

Area de formagio
académica e/ou
profissional

Pessoal em fungdes

Em comissao de
Servigo

Por tempo
indeterminado
(regime da func¢ao
publica)

Por tempo
indeterminado

Numero de
postos de
trabalho
Ocupados

Numero de
postos de
trabalho
Vagos

OBS.:

DIVISAO DE EDUCACAO, ACAO SOCIAL, CULTURA E DESPORTO

Orientaciio para o Servico Publico: Capacidade para exercer a sua atividade respeitando os principios éticos e valores do servigo publico e do sector|

concreto em que se insere, prestando um servigo de qualidade. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Assume os valores e regras,

do servigo, atuando com brio profissional ¢ promovendo uma boa imagem do sector que representa. * Tem, habitualmente, uma atitude de|

disponibilidade para com os diversos utentes do servigo e procura responder as suas solicitagdes. * No desempenho das suas atividades, trata de forma|

justa e imparcial todos os cidaddos. * Age respeitando critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.
Anilise da informacio e sentido critico: Capacidade para identificar, interpretar ¢ avaliar diferentes tipos de dados, relaciona-los de forma logica e com|

sentido critico. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Analisa de forma critica e logica a informagéo necessaria a realizagdo das|
suas tarefas e atividades. * Perante um problema analisa os dados, pondera as diversas alternativas de resposta e propde solugdes em tempo considerado|
util. * Recolhe e compara dados de diferentes fontes, identificando a informagao relevante para a sua atividade. * Prepara-se quando tem que enfrentar|

situagdes ou trabalhos de maior complexidade, procurando informagao e estudando os assuntos em causa.
Adaptacio e melhoria continua: Capacidade de se ajustar & mudanga e a novos desafios profissionais e de se empenhar, de forma permanente, no

desenvolvimento e atualizagdo técnica. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Reage, normalmente, de forma positiva as
mudangas, adaptando-se a novos contextos profissionais ¢ mantendo um desempenho eficiente. encara a diversidade de tarefas como uma oportunidade
de evolug@o e desenvolvimento profissional. * Reconhece os seus pontos fracos e as suas necessidades de desenvolvimento e age no sentido da sua|

melhoria. * Mantém-se atualizado através da pesquisa de informagao e de agdes de formagdo de reconhecido interesse para o servigo.
Iniciativa e Autonomia: Capacidade de atuar de modo proactivo e autonomo no seu dia a dia profissional e de ter iniciativa no sentido da resolug@o de|

problemas. Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * Em regra responde com prontiddo a propostas de novas tarefas ou outras
solicitagdes profissionais. * Tem, normalmente, uma atitude ativa e dindmica. * Executa de forma autonoma e diligente as atividades que lhe sdo|

distribuidas. * Toma iniciativas no sentido da resolugdo de problemas que surgem no ambito da sua atividade.
Competéncias Pessoais
Comunicag¢io: Capacidade para transmitir informagéo com clareza e precisdo e adaptar a linguagem aos diversos tipos de interlocutores. Traduz-se,)

normalmente, nos seguintes comportamentos: * Expressa-se oralmente de forma clara e precisa. * Presta informagdes e esclarecimentos sobre as matérias

do servigo, presencialmente ou através de outros meios de comunicagdo, com exatiddo e objetividade. * Adapta a linguagem aos diversos tipos de|

interlocutores. * Demonstra respeito pelas opinides alheias ouvindo-as com atengao e valoriza os seus contributos.

Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos e Experiéncia: Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conhecimentos e experiéncia profissional, essenciais para o desempenho

das tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: ¥ Demonstra possuir conhecimentos praticos e técnicos necessarios as|

exigéncias do posto de trabalho e aplica-os de forma adequada. * Detém experiéncia profissional que permite resolver as questdes profissionais que lhe|

sdo colocadas. Utiliza na sua pratica profissional as tecnologias de informagdo ¢ de comunicagdo com vista a realizagdo de um trabalho de maior|

qualidade. * Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia profissional para melhor corresponder as exigéncias do servico.

dirigentes e chefias, de expediente, arquivo, secretaria, tendo em vista

assegurar o funcionamento dos Orgdos incumbidos da prestagdo de

bens e servigos; executa predominantemente as seguintes tarefas:

a)classificagdo e arquivamento de documentos; b) Assegura trabalhos

realizando

informagéo,

de processamento de texto;

c) Trata

estatisticas, mapas ou outra qualquer forma de transmissdo de dados;

Controle e rece¢do dos utentes na instalagdo; Rece¢do dos pagamento

das inscri¢des e mensalidades das aulas de natagfo e ligagdo com os

servigos na entrega dos mesmos (responsavel pela receita até a sua

entrega); Rececdo das inscri¢des e banhos livres; Informa o superior|

hierarquico de qualquer anomalia verificada.

Assistente técnico (piscinas
municipais/rece¢o)

Competéncias Técnicas

Assegura a organizagao de obras de biblioteca; com base em sistemas
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Atribuigdes / Competéncias/Atividades

Cargo/carreira/categoria

Area de formagio
académica e/ou
profissional

Pessoal em fungdes

Em comissao de
Servigo

Por tempo
indeterminado
(regime da func¢ao
publica)

Por tempo
indeterminado

Numero de
postos de
trabalho
Ocupados

Numero de
postos de
trabalho
Vagos

OBS.:

DIVISAO DE EDUCACAO, ACAO SOCIAL, CULTURA E DESPORTO

Orientaciio para o Servico Publico: Capacidade para exercer a sua atividade respeitando os principios éticos e valores do servigo publico e do sector|

concreto em que se insere, prestando um servigo de qualidade. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Assume os valores e regras,

do servigo, atuando com brio profissional ¢ promovendo uma boa imagem do sector que representa. * Tem, habitualmente, uma atitude de|

disponibilidade para com os diversos utentes do servigo e procura responder as suas solicitagdes. * No desempenho das suas atividades, trata de forma|

justa e imparcial todos os cidadaos. * Age respeitando critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.
Analise da informagio e sentido critico: Capacidade para identificar, interpretar ¢ avaliar diferentes tipos de dados, relaciona-los de forma logica e com

sentido critico. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Analisa de forma critica e logica a informagéo necessaria a realizagdo das|

suas tarefas e atividades. * Perante um problema analisa os dados, pondera as diversas alternativas de resposta e propde solugdes em tempo considerado|

util. * Recolhe e compara dados de diferentes fontes, identificando a informagédo relevante para a sua atividade. * Prepara-se quando tem que enfrentar

situa¢des ou trabalhos de maior complexidade, procurando informagdo e estudando os assuntos em causa.
Adaptagiio e melhoria continua: Capacidade de se ajustar a mudanga e a novos desafios profissionais e de se empenhar, de forma permanente, no|

desenvolvimento e atualizagdo técnica. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Reage, normalmente, de forma positiva as|

mudangas, adaptando-se a novos contextos profissionais ¢ mantendo um desempenho eficiente. encara a diversidade de tarefas como uma oportunidade

de evolug@o e desenvolvimento profissional. * Reconhece os seus pontos fracos e as suas necessidades de desenvolvimento e age no sentido da sua|

melhoria. * Mantém-se atualizado através da pesquisa de informagao e de agdes de formagdo de reconhecido interesse para o servigo.
Iniciativa e Autonomia: Capacidade de atuar de modo proactivo e autonomo no seu dia a dia profissional e de ter iniciativa no sentido da resolug@o de|

problemas. Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * Em regra responde com prontiddo a propostas de novas tarefas ou outras

solicitagdes profissionais. * Tem, normalmente, uma atitude ativa e dinamica. * Executa de forma autonoma e diligente as atividades que lhe sdo|

distribuidas. * Toma iniciativas no sentido da resolugdo de problemas que surgem no ambito da sua atividade.
Competéncias Pessoais
Comunicag¢io: Capacidade para transmitir informagéo com clareza e precisdo e adaptar a linguagem aos diversos tipos de interlocutores. Traduz-se,)

normalmente, nos seguintes comportamentos: * Expressa-se oralmente de forma clara e precisa. * Presta informagdes e esclarecimentos sobre as matérias
do servigo, presencialmente ou através de outros meios de comunicagdo, com exatiddo e objetividade. * Adapta a linguagem aos diversos tipos de
interlocutores. * Demonstra respeito pelas opinides alheias ouvindo-as com atengao e valoriza os seus contributos.

Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos e Experiéncia: Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conhecimentos e experiéncia profissional, essenciais para o desempenho|

das tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Demonstra possuir conhecimentos praticos e técnicos necessarios as
exigéncias do posto de trabalho e aplica-os de forma adequada. * Detém experiéncia profissional que permite resolver as questdes profissionais que lhe]
sd0 colocadas. Utiliza na sua pratica profissional as tecnologias de informagdo e de comunicagdo com vista a realizagdo de um trabalho de maior]

qualidade. * Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia profissional para melhor corresponder as exigéncias do servico.

e métodos de biblioteconomia: regista a entrada de obras
bibliograficas e documentais, tais como livros, discos, partituras e
cassetes-video; classifica e cataloga os documentos por secgdes, com
base em regras internacionais em vigor e elabora as respectivas fichas,
dactilografando ou inserindo diretamente em computador os dados
referentes a identifica¢do da obra; ordena alfabética e/ou
numericamente as fichas e faz o seu langamento nos respectivos
catalogos verificando e corrigindo, eventualmente, erros de
dactilografia ou falhas de informagdo; cota as espécies atribuindo-lhes
notagdo numeérica; atende os leitores prestando-lhes esclarecimentos e
orientando-os na procura de obras; participa em atividades de
animacdo cultural e de promogdo e divulgacdo das bibliotecas; efetual
a gestdo de empréstimos das espécies, respeitando entradas e saidas e
zelando para que sejam devolvidas dentro do prazo regulamentar;
arruma-as, cuida da sua conservagdo e informa superiormente sobre
obras que necessitem de restauro; recolhe dados necessarios 3|

elaboragdo de estatisticas sobre o movimento de leitores e sobre obras

requisitadas.

Assistente técnico (Técnico-
profissional de biblioteca)

Competéncias Técnicas

Assistente técnico de turismo - Executa trabalhos de apoio técnico em
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Atribuigdes / Competéncias/Atividades

Cargo/carreira/categoria

Area de formagio
académica e/ou
profissional

Pessoal em fungdes

Em comissao de
Servigo

Por tempo
indeterminado
(regime da func¢ao
publica)

Por tempo
indeterminado

Numero de
postos de
trabalho
Ocupados

Numero de
postos de
trabalho
Vagos

OBS.:

DIVISAO DE EDUCACAO, ACAO SOCIAL, CULTURA E DESPORTO

Orientaciio para o Servico Publico: Capacidade para exercer a sua atividade respeitando os principios éticos e valores do servigo publico e do sector|

concreto em que se insere, prestando um servigo de qualidade. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Assume os valores e regras,

do servigo, atuando com brio profissional ¢ promovendo uma boa imagem do sector que representa. * Tem, habitualmente, uma atitude de|

disponibilidade para com os diversos utentes do servigo e procura responder as suas solicitagdes. * No desempenho das suas atividades, trata de forma|

justa e imparcial todos os cidaddos. * Age respeitando critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.
Anilise da informacio e sentido critico: Capacidade para identificar, interpretar ¢ avaliar diferentes tipos de dados, relaciona-los de forma logica e com|

sentido critico. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Analisa de forma critica e logica a informagéo necessaria a realizagdo das|

suas tarefas e atividades. * Perante um problema analisa os dados, pondera as diversas alternativas de resposta e propde solu¢des em tempo considerado|

util. * Recolhe e compara dados de diferentes fontes, identificando a informagéo relevante para a sua atividade. * Prepara-se quando tem que enfrentar

situa¢des ou trabalhos de maior complexidade, procurando informagdo e estudando os assuntos em causa.
Adaptagiio e melhoria continua: Capacidade de se ajustar a mudanga e a novos desafios profissionais e de se empenhar, de forma permanente, no|

desenvolvimento e atualizagdo técnica. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Reage, normalmente, de forma positiva as|
mudangas, adaptando-se a novos contextos profissionais ¢ mantendo um desempenho eficiente. encara a diversidade de tarefas como uma oportunidade
de evolugdo e desenvolvimento profissional. * Reconhece os seus pontos fracos e as suas necessidades de desenvolvimento e age no sentido da sua|

melhoria. * Mantém-se atualizado através da pesquisa de informagao e de agdes de formagdo de reconhecido interesse para o servigo.
Iniciativa e Autonomia: Capacidade de atuar de modo proactivo e autonomo no seu dia a dia profissional e de ter iniciativa no sentido da resolug@o de|

problemas. Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * Em regra responde com prontiddo a propostas de novas tarefas ou outras
solicitagdes profissionais. * Tem, normalmente, uma atitude ativa e dinamica. * Executa de forma autonoma e diligente as atividades que lhe sdo|
distribuidas. * Toma iniciativas no sentido da resolugdo de problemas que surgem no dmbito da sua atividade.

Competéncias Pessoais
Comunicag¢io: Capacidade para transmitir informagdo com clareza ¢ precisdo ¢ adaptar a linguagem aos diversos tipos de interlocutores. Traduz-se,)

normalmente, nos seguintes comportamentos: * Expressa-se oralmente de forma clara e precisa. * Presta informagdes e esclarecimentos sobre as matérias

do servigo, presencialmente ou através de outros meios de comunicagdo, com exatiddo e objetividade. * Adapta a linguagem aos diversos tipos de|

interlocutores. * Demonstra respeito pelas opinides alheias ouvindo-as com atengao e valoriza os seus contributos.

Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos e Experiéncia: Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conhecimentos e experiéncia profissional, essenciais para o desempenho

das tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: ¥ Demonstra possuir conhecimentos praticos ¢ técnicos necessarios as|
exigéncias do posto de trabalho e aplica-os de forma adequada. * Detém experiéncia profissional que permite resolver as questdes profissionais que lhe|
sdo colocadas. Utiliza na sua pratica profissional as tecnologias de informagdo ¢ de comunicagdo com vista a realizagdo de um trabalho de maior|

qualidade. * Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia profissional para melhor corresponder as exigéncias do servico.

acdes de promogdo, animagdo e informagdo turistica; Executa o

servigo de expediente geral, nomeadamente a recegdo, expedi¢do e

arquivo de documentos. Informa e da pareceres de caracter técnico

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 o material turistico e cultural necessario ao bom

funcionamento dos servigos; Desempenha fungdes de secretariado e

aplica conhecimentos de linguas estrangeiras escritas e faladas.

Assistente técnico (Técnico-
profissional de turismo)

Competéncias Técnicas

Coordena o trabalho do auxiliar técnico, prestando apoio as tarefas de
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Atribuigdes / Competéncias/Atividades

Cargo/carreira/categoria

Area de formagio
académica e/ou
profissional

Pessoal em fungdes

Em comissao de
Servigo

Por tempo
indeterminado
(regime da func¢ao
publica)

Por tempo
indeterminado

Numero de
postos de
trabalho
Ocupados

Numero de
postos de
trabalho
Vagos

OBS.:

DIVISAO DE EDUCACAO, ACAO SOCIAL, CULTURA E DESPORTO

Orientaciio para o Servico Publico: Capacidade para exercer a sua atividade respeitando os principios éticos e valores do servigo publico e do sector|
concreto em que se insere, prestando um servigo de qualidade. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Assume os valores e regras|
do servigo, atuando com brio profissional ¢ promovendo uma boa imagem do sector que representa. * Tem, habitualmente, uma atitude de|
disponibilidade para com os diversos utentes do servigo e procura responder as suas solicitagdes. * No desempenho das suas atividades, trata de forma|

justa e imparcial todos os cidaddos. * Age respeitando critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.
Analise da informagio e sentido critico: Capacidade para identificar, interpretar ¢ avaliar diferentes tipos de dados, relaciona-los de forma logica e com

sentido critico. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Analisa de forma critica e logica a informagéo necessaria a realizagdo das|

suas tarefas e atividades. * Perante um problema analisa os dados, pondera as diversas alternativas de resposta e propde solugdes em tempo considerado|

util. * Recolhe e compara dados de diferentes fontes, identificando a informagao relevante para a sua atividade. * Prepara-se quando tem que enfrentar|

situagdes ou trabalhos de maior complexidade, procurando informagao e estudando os assuntos em causa.
Adaptacio e melhoria continua: Capacidade de se ajustar & mudanga e a novos desafios profissionais e de se empenhar, de forma permanente, no

desenvolvimento e atualizagdo técnica. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Reage, normalmente, de forma positiva as

mudangas, adaptando-se a novos contextos profissionais ¢ mantendo um desempenho eficiente. encara a diversidade de tarefas como uma oportunidade

de evolug@o e desenvolvimento profissional. * Reconhece os seus pontos fracos e as suas necessidades de desenvolvimento e age no sentido da sua|

melhoria. * Mantém-se atualizado através da pesquisa de informagao e de agdes de formagdo de reconhecido interesse para o servigo.
Iniciativa e Autonomia: Capacidade de atuar de modo proactivo e autonomo no seu dia a dia profissional e de ter iniciativa no sentido da resolug@o de|

problemas. Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * Em regra responde com prontiddo a propostas de novas tarefas ou outras

solicitagdes profissionais. * Tem, normalmente, uma atitude ativa e dinamica. * Executa de forma autonoma e diligente as atividades que lhe sdo|

distribuidas. * Toma iniciativas no sentido da resolugdo de problemas que surgem no dmbito da sua atividade.
Competéncias Pessoais
Comunicag¢io: Capacidade para transmitir informagdo com clareza ¢ precisdo ¢ adaptar a linguagem aos diversos tipos de interlocutores. Traduz-se,)

normalmente, nos seguintes comportamentos: * Expressa-se oralmente de forma clara e precisa. * Presta informagdes e esclarecimentos sobre as matérias

do servigo, presencialmente ou através de outros meios de comunicagdo, com exatiddo e objetividade. * Adapta a linguagem aos diversos tipos de

interlocutores. * Demonstra respeito pelas opinides alheias ouvindo-as com atengao e valoriza os seus contributos.
Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos e Experiéncia: Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conhecimentos e experiéncia profissional, essenciais para o desempenho

das tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: ¥ Demonstra possuir conhecimentos praticos ¢ técnicos necessarios as|
exigéncias do posto de trabalho e aplica-os de forma adequada. * Detém experiéncia profissional que permite resolver as questdes profissionais que lhe]
sdo colocadas. Utiliza na sua pratica profissional as tecnologias de informagdo ¢ de comunicagdo com vista a realizagdo de um trabalho de maior|

qualidade. * Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia profissional para melhor corresponder as exigéncias do servico.

planeamento, gestao e diregao técnica do servigo, da competéncia do
técnico superior; executa todas as rotinas inerentes as operagdes de
tratamento documental, tais como: preenchimento de impressos para
encomenda dos documentos selecionados, constituigdo e atualizagdo
dos respectivos ficheiros; Inventariagdo das espécies entradas cuja
carimbagem, cotagem e etiquetagem sdo feitas sob a sua
responsabilidade, Descrigdo fisica das monografias ¢ publicagdes em
série, de acordo com as normas internacionais; constituigdo e
manutengdo de catilogos de autores, titulos e matérias; Arrumagao
dos documentos primarios nas estantes e seu controlo, gestio dos
documentos secundarios ¢ eclaboragdo dos respectivos dados
estatisticos; manutengdo dos servigos de referéncia, de consulta, de
presencga e domiciliario; organizagéo de ficheiros de utilizadores e de

estatisticas de leitura, elaboragdo de bibliografias e execugdo de

boletins e outras publicagdes especificas.

Assistente técnico (Técnico
adjunto de biblioteca e
documentagio)

Competéncias Técnicas

Responsabilidade na manutengdo dos equipamentos desportivos;
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Atribuigdes / Competéncias/Atividades

Cargo/carreira/categoria

Area de formagio
académica e/ou
profissional

Pessoal em fungdes

Em comissao de
Servigo

Por tempo
indeterminado
(regime da func¢ao
publica)

Por tempo
indeterminado

Numero de
postos de
trabalho
Ocupados

Numero de
postos de
trabalho
Vagos

OBS.:

DIVISAO DE EDUCACAO, ACAO SOCIAL, CULTURA E DESPORTO

Orientaciio para o servico Publico: Capacidade para exercer a sua atividade respeitando os valores e normas gerais do servigo publico e do sector|
concreto em que trabalha. Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * Assume os valores e regras do servi¢o, atuando com brio|
profissional e promovendo uma boa imagem do sector que representa. * Tem, habitualmente, uma atitude de disponibilidade para com os diversos utentes
do servigo e procura responder as suas solicitagdes. * No desempenho das suas atividades, trata de forma justa e imparcial todos os cidaddos. * respeital

critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.
Adaptagiio e melhoria continua: Capacidade para se ajustar a novas tarefas ¢ atividades e de se empenhar na aprendizagem e desenvolvimento|

profissional. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Manifesta interesse em aprender e atualizar-se. V& na adversidade de tarefas
oportunidades de desenvolvimento profissional. * reage, normalmente, de forma positiva 4&s mudangas e adapta-se, com facilidade, a novas formas de
realizar tarefas. Reconhece os seus pontos fracos e as suas necessidades de desenvolvimento e age no sentido da sua melhoria, propondo formagao e

atualizagdo.
Otimizac¢do de recursos: Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos de trabalho de forma eficaz e eficiente de modo a reduzir custos ¢|

aumentar a produtividade. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Preocupa-se com o aproveitamento dos recursos postos a sua|

disposi¢ao. Adota procedimentos, a nivel da sua atividade individual, para reducdo de desperdicios e de gastos supérfluos. Utiliza os recursos e

instrumentos de trabalho de forma correta e adequada, promovendo a redugdo de custos de funcionamento. * Zela pela boa manutengéo ¢ conservagido dos|

materiais e conservagdo dos materiais e equipamentos, respeitando as regras e condi¢des de operacionalidade.
Organizacio e Método de Trabalho: Capacidade para organizar as suas tarefas ¢ atividades e realiza-las de forma metodica. Traduz-se, nomeadamente,)

nos seguintes comportamentos: * Verifica, previamente, as condigdes necessdrias a realizagdo das tarefas. * Segue as diretivas e procedimentos

estipulados para uma adequada execugdo do trabalho. * Reconhece o que ¢ prioritario e urgente, realizando o trabalho de acordo com esses critérios. *

Mantém o local de trabalho organizado, bem como os diversos produtos e materiais que utiliza.

Competéncias Pessoais
Trabalho de equipa e cooperacio: Capacidade para se integrar em equipas de trabalho e cooperar com outros de forma ativa. Traduz-se, nomeadamente,

nos seguintes comportamentos: * Integra-se em equipas de trabalho, dentro e fora do seu contexto habitual. * Tem habitualmente uma atitude colaborante

nas equipas de trabalho em que participa. * Partilha informagdes e conhecimentos com os colegas e disponibiliza-se para os apoiar, quando solicitado. *

Contribui para o desenvolvimento ou manutengdo de um bom ambiente de trabalho.

Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos e Experiéncia: Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conhecimentos e experiéncia profissional, essenciais para o desempenho|

das tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Aplica, adequadamente, conhecimentos praticos e profissionais
necessarios as exigéncias do posto de trabalho. * Emprega, corretamente, métodos e técnicas especificos na sua area de atividade. * Identifica e utiliza os
materiais, instrumentos e equipamentos apropriados aos diversos procedimentos da sua atividade. * Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e

experiéncia profissional para melhor corresponder as exigéncias do servico.

Responsabilidade na abertura e encerramento da instalagao; Controle e

rececdo dos utentes na instalagdo; Zelar pelo correto funcionamento da|

instalagdo; Elabora o inventdrio do material existente na instalago;

Montagem, desmontagem e conservagdo do material acessorio para as

varias modalidades desportivas praticadas; Acompanhamento direto

dos jovens em programas de ocupagdo saudavel dos tempos livres e

voluntariado; Informa o superior hierarquico de qualquer anomalial

verificada.

Assistente operacional (Pavilhao
Gimnodesportivo)

Competéncias Técnicas

Executa tarefas administrativas, tais como: organiza, entrega e recebe
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Atribuigdes / Competéncias/Atividades

Cargo/carreira/categoria

Area de formagio
académica e/ou
profissional

Pessoal em fungdes

Em comissao de
Servigo

Por tempo
indeterminado
(regime da func¢ao
publica)

Por tempo
indeterminado

Numero de
postos de
trabalho
Ocupados

Numero de
postos de
trabalho
Vagos

OBS.:

DIVISAO DE EDUCACAO, ACAO SOCIAL, CULTURA E DESPORTO

Orientaciio para o servico Publico: Capacidade para exercer a sua atividade respeitando os valores e normas gerais do servigo publico e do sector|
concreto em que trabalha. Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * Assume os valores e regras do servi¢o, atuando com brio|
profissional e promovendo uma boa imagem do sector que representa. * Tem, habitualmente, uma atitude de disponibilidade para com os diversos utentes|
do servigo e procura responder as suas solicitagdes. * No desempenho das suas atividades, trata de forma justa e imparcial todos os cidaddos. * respeital

critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.
Analise da informacio e sentido critico: Capacidade para identificar, interpretar e avaliar diferentes tipos de dados, relaciona-los de forma logica e com|

sentido critico. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Analisa de forma critica e logica a informag@o necessaria a realizagdo das|
suas tarefas e atividades. * Perante um problema analisa os dados, pondera as diversas alternativas de resposta e propde solu¢des em tempo considerado|
util. * Recolhe e compara dados de diferentes fontes, identificando a informagéo relevante para a sua atividade. * Prepara-se quando tem que enfrentar|

situa¢des ou trabalhos de maior complexidade, procurando informagdo e estudando os assuntos em causa.
Adaptagiio e melhoria continua: Capacidade de se ajustar a mudanga e¢ a novos desafios profissionais e de se empenhar, de forma permanente, no|

desenvolvimento e atualizagdo técnica. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Reage, normalmente, de forma positiva as

mudangas, adaptando-se a novos contextos profissionais ¢ mantendo um desempenho eficiente. encara a diversidade de tarefas como uma oportunidade

de evolugdo e desenvolvimento profissional. * Reconhece os seus pontos fracos e as suas necessidades de desenvolvimento e age no sentido da sua|

melhoria. * Mantém-se atualizado através da pesquisa de informagao e de agdes de formagdo de reconhecido interesse para o servigo.
Iniciativa e Autonomia: Capacidade de atuar de modo proactivo e autonomo no seu dia a dia profissional e de ter iniciativa no sentido da resolug@o de|

problemas. Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * Em regra responde com prontiddo a propostas de novas tarefas ou outras
solicitagdes profissionais. * Tem, normalmente, uma atitude ativa e dindmica. * Executa de forma auténoma e diligente as atividades que lhe sdo|
distribuidas. * Toma iniciativas no sentido da resolugdo de problemas que surgem no dmbito da sua atividade.

Competéncias Pessoais

Comunicag¢io: Capacidade para transmitir informagéo com clareza e precisdo e adaptar a linguagem aos diversos tipos de interlocutores. Traduz-se,)
normalmente, nos seguintes comportamentos: * Expressa-se oralmente de forma clara e precisa. * Presta informagdes e esclarecimentos sobre as matérias
do servigo, presencialmente ou através de outros meios de comunicagdo, com exatiddo e objetividade. * Adapta a linguagem aos diversos tipos de
interlocutores. * Demonstra respeito pelas opinides alheias ouvindo-as com atengéo ¢ valoriza os seus contributos.

Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos e Experiéncia: Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conhecimentos e experiéncia profissional, essenciais para o desempenho|

das tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: ¥ Demonstra possuir conhecimentos praticos e técnicos necessarios as|

exigéncias do posto de trabalho e aplica-os de forma adequada. * Detém experiéncia profissional que permite resolver as questdes profissionais que lhe|

sdo colocadas. Utiliza na sua pratica profissional as tecnologias de informagdo ¢ de comunicagdo com vista a realizagdo de um trabalho de maior|

qualidade. * Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia profissional para melhor corresponder as exigéncias do servico.

correspondéncia e outros documentos em locais diversos,
nomeadamente, correios e repartigdes publicas; recebe e transmite
informagdes diversas e¢ executa recados que lhe sejam solicitados;
auxilia os servigos de reprodugdo e arquivo de documentos; opera,
regula e vigia o funcionamento de um aparelho projetor de cinema e
do respetivo dispositivo de reproducdo de som: monta a bobina do
filme no projetor, fazendo passar a extremidade da fita entre as guias
do aparelho e fixa-a na bobina de enrolamento; aciona os comandos
do projetor; regula a intensidade luminosa e ajusta o volume ¢ a
tonalidade do som; vigia o funcionamento do aparelho e, em caso de
rutura do filme, emenda-o tornando a coloca-lo no projetor; enrolal
novamente os filmes preparando-os para nova projecdo; repara aj
pelicula defeituosa ou danificada. Por vezes ¢ incumbido da
conservagdo da instalagdo elétrica da sala de espetaculos. Controla as
entradas e acompanha os espetadores aos lugares, na sala ou recinto
de espetaculos: verifica os bilhetes dos espectadores, condu-los as
filas respetivas, indica-lhes os lugares ¢ distribui programas e
prospectos; inspeciona a sala ou recinto apos cada espetaculo a fim de
detetar objetos perdidos. Prepara e opera os equipamentos de audio,
tais como: microfones, mesa de som, equalizador e amplificador para:
congressos, reunides, teatro e espetaculos musicais. Calibra e ajusta o
som de acordo com as necessidades de cada situagdo. Prepara e opera

os equipamentos de iluminagdo cénica dos auditdrios, tais como:

regulagdo de focos, ajuste de niveis de luz para os diversos eventos.

Assistente Técnico

Competéncias Técnicas
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Atribuigdes / Competéncias/Atividades

Cargo/carreira/categoria

Area de formagio
académica e/ou
profissional

Pessoal em fungdes

Em comissao de
Servigo

Por tempo
indeterminado
(regime da func¢ao
publica)

Por tempo
indeterminado

Numero de
postos de
trabalho
Ocupados

Numero de
postos de
trabalho
Vagos

OBS.:

DIVISAO DE EDUCACAO, ACAO SOCIAL, CULTURA E DESPORTO

Orientaciio para o servico Publico: Capacidade para exercer a sua atividade respeitando os valores e normas gerais do servigo publico e do sector|
concreto em que trabalha. Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * Assume os valores e regras do servi¢o, atuando com brio|
profissional e promovendo uma boa imagem do sector que representa. * Tem, habitualmente, uma atitude de disponibilidade para com os diversos utentes
do servigo e procura responder as suas solicitagdes. * No desempenho das suas atividades, trata de forma justa e imparcial todos os cidaddos. * respeital

critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.
Adaptagiio e melhoria continua: Capacidade para se ajustar a novas tarefas ¢ atividades e de se empenhar na aprendizagem e desenvolvimento|

profissional. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Manifesta interesse em aprender e atualizar-se. V& na adversidade de tarefas
oportunidades de desenvolvimento profissional. * reage, normalmente, de forma positiva as mudangas e adapta-se, com facilidade, a novas formas de|
realizar tarefas. Reconhece os seus pontos fracos e as suas necessidades de desenvolvimento e age no sentido da sua melhoria, propondo formagéo ¢|

atualizagdo.
Otimizac¢do de recursos: Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos de trabalho de forma eficaz e eficiente de modo a reduzir custos ¢|

aumentar a produtividade. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Preocupa-se com o aproveitamento dos recursos postos a sua|

disposi¢do. Adota procedimentos, a nivel da sua atividade individual, para redu¢do de desperdicios e de gastos supérfluos. Utiliza os recursos ¢|

instrumentos de trabalho de forma correta e adequada, promovendo a redugdo de custos de funcionamento. * Zela pela boa manutengéo e conservagdo dos|

materiais e conservagdo dos materiais e equipamentos, respeitando as regras e condi¢des de operacionalidade.
Organizacio e Método de Trabalho: Capacidade para organizar as suas tarefas ¢ atividades e realiza-las de forma metodica. Traduz-se, nomeadamente,)

nos seguintes comportamentos: * Verifica, previamente, as condi¢des necessdrias a realizagdo das tarefas. * Segue as diretivas e procedimentos
estipulados para uma adequada execugdo do trabalho. * Reconhece o que ¢ prioritario e urgente, realizando o trabalho de acordo com esses critérios. *
Mantém o local de trabalho organizado, bem como os diversos produtos e materiais que utiliza.

Competéncias Pessoais

Trabalho de equipa e cooperagio: Capacidade para se integrar em equipas de trabalho e cooperar com outros de forma ativa. Traduz-se, nomeadamente,)
nos seguintes comportamentos: * Integra-se em equipas de trabalho, dentro e fora do seu contexto habitual. * Tem habitualmente uma atitude colaborante
nas equipas de trabalho em que participa. * Partilha informagdes e conhecimentos com os colegas e disponibiliza-se para os apoiar, quando solicitado. *
Contribui para o desenvolvimento ou manutengdo de um bom ambiente de trabalho.

Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos

Conhecimentos e Experiéncia: Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conhecimentos e experiéncia profissional, essenciais para o desempenho|
das tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Aplica, adequadamente, conhecimentos praticos e profissionais|
necessarios as exigéncias do posto de trabalho. * Emprega, corretamente, métodos e técnicas especificos na sua area de atividade. * Identifica e utiliza os

materiais, instrumentos e equipamentos apropriados aos diversos procedimentos da sua atividade. * Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos ¢|

experiéncia profissional para melhor corresponder as exigéncias do servico.

Executa tarefas administrativas, tais como: organiza, entrega e recebe
correspondéncia e outros documentos em locais diversos,
nomeadamente, correios e reparti¢des publicas; recebe e transmite
informagdes diversas e executa recados que lhe sejam solicitados;
auxilia os servi¢os de reprodugio e arquivo de documentos; opera,
regula e vigia o funcionamento de um aparelho projetor de cinema e
do respetivo dispositivo de reprodugdo de som: monta a bobina do
filme no projetor, fazendo passar a extremidade da fita entre as guias
do aparelho e fixa-a na bobina de enrolamento; aciona os comandos
do projetor; regula a intensidade luminosa e ajusta o volume e a
tonalidade do som; vigia o funcionamento do aparelho e, em caso de
rutura do filme, emenda-o tornando a coloca-lo no projetor; enrola
novamente os filmes preparando-os para nova projecgao; repara a
pelicula defeituosa ou danificada. Por vezes ¢ incumbido da
conservagdo da instalagdo elétrica da sala de espetaculos. Controla as
entradas e acompanha os espetadores aos lugares, na sala ou recinto
de espetaculos: verifica os bilhetes dos espectadores, condu-los as
filas respetivas, indica-lhes os lugares e distribui programas e
prospectos; inspeciona a sala ou recinto apds cada espetaculo a fim de
detetar objetos perdidos. Prepara e opera os equipamentos de atdio,
tais como: microfones, mesa de som, equalizador e amplificador para:
congressos, reunides, teatro e espetaculos musicais. Calibra e ajusta o
som de acordo com as necessidades de cada situag@o. Prepara e opera
os equipamentos de iluminag@o cénica dos auditdrios, tais como:

regulagdo de focos, ajuste de niveis de luz para os diversos eventos.

Assistente Operacional

Competéncias Técnicas

Executa tarefas diversas de apoio administrativo: entrega e recebe
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Atribuigdes / Competéncias/Atividades

Cargo/carreira/categoria

Area de formagio
académica e/ou
profissional

Pessoal em fungdes

Em comissao de
Servigo

Por tempo
indeterminado
(regime da func¢ao
publica)

Por tempo
indeterminado

Numero de
postos de
trabalho
Ocupados

Numero de
postos de
trabalho
Vagos

OBS.:

DIVISAO DE EDUCACAO, ACAO SOCIAL, CULTURA E DESPORTO

Orientaciio para o servico Publico: Capacidade para exercer a sua atividade respeitando os valores e normas gerais do servigo publico e do sector|

concreto em que trabalha. Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * Assume os valores e regras do servi¢o, atuando com brio|

profissional e promovendo uma boa imagem do sector que representa. * Tem, habitualmente, uma atitude de disponibilidade para com os diversos utentes

do servigo e procura responder as suas solicitagdes. * No desempenho das suas atividades, trata de forma justa e imparcial todos os cidaddos. * respeital

critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.
Anilise da informacio e sentido critico: Capacidade para identificar, interpretar e avaliar diferentes tipos de dados, relaciona-los de forma logica e com|

sentido critico. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Analisa de forma critica e logica a informagdo necessaria a realizagdo das

suas tarefas e atividades. * Perante um problema analisa os dados, pondera as diversas alternativas de resposta e propde solugdes em tempo considerado

util. * Recolhe e compara dados de diferentes fontes, identificando a informagao relevante para a sua atividade. * Prepara-se quando tem que enfrentar]

situagdes ou trabalhos de maior complexidade, procurando informagao e estudando os assuntos em causa.
Adaptacdo e melhoria continua: Capacidade de se ajustar a mudanca e a novos desafios profissionais e de se empenhar, de forma permanente, no|

desenvolvimento e atualizagdo técnica. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Reage, normalmente, de forma positiva as|

mudangas, adaptando-se a novos contextos profissionais ¢ mantendo um desempenho eficiente. encara a diversidade de tarefas como uma oportunidade

de evolugdo e desenvolvimento profissional. * Reconhece os seus pontos fracos e as suas necessidades de desenvolvimento e age no sentido da sua|

melhoria. * Mantém-se atualizado através da pesquisa de informagdo e de agdes de formagdo de reconhecido interesse para o servigo.
Iniciativa e Autonomia: Capacidade de atuar de modo proactivo e autonomo no seu dia a dia profissional e de ter iniciativa no sentido da resolucao de|

problemas. Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * Em regra responde com prontiddo a propostas de novas tarefas ou outras
solicitagdes profissionais. * Tem, normalmente, uma atitude ativa e dindmica. * Executa de forma autonoma e diligente as atividades que lhe sao|
distribuidas. * Toma iniciativas no sentido da resolugio de problemas que surgem no dmbito da sua atividade.

Competéncias Pessoais
Comunicag¢io: Capacidade para transmitir informagdo com clareza ¢ precisdo ¢ adaptar a linguagem aos diversos tipos de interlocutores. Traduz-se,)

normalmente, nos seguintes comportamentos: * Expressa-se oralmente de forma clara e precisa. * Presta informagdes e esclarecimentos sobre as matérias
do servigo, presencialmente ou através de outros meios de comunicagdo, com exatiddo e objetividade. * Adapta a linguagem aos diversos tipos de

interlocutores. * Demonstra respeito pelas opinides alheias ouvindo-as com atengao e valoriza os seus contributos.
Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos e Experiéncia: Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conhecimentos e experiéncia profissional, essenciais para o desempenho|

das tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Demonstra possuir conhecimentos praticos e técnicos necessarios as

exigéncias do posto de trabalho e aplica-os de forma adequada. * Detém experiéncia profissional que permite resolver as questdes profissionais que lhe]

sdo0 colocadas. Utiliza na sua pratica profissional as tecnologias de informagdo e de comunicagdo com vista a realizagdo de um trabalho de maior]

qualidade. * Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia profissional para melhor corresponder as exigéncias do servico.

locais

documentos em

outros

diversos,

correspondéncia e

nomeadamente, correios e repartigdes publicas; recebe e transmite

informagdes diversas e executa recados que lhe sejam solicitados;

auxilia os servigos de reproduc@o e arquivo de documentos; vigia a|

sala de leitura e faz o primeiro atendimento ao publico; entrega ¢

recebe as obras pedidas pelos leitores e participa as ocorréncias;

arruma e conserva as espécies bibliograficas; abre, carimba ¢ sela as

espécies, cola ex-libris e cotas, numera senhas e cartdes de leitura;

satisfaz pedidos de fotocopias. Vigia e faz a gestdo dos utilizadores do

Espaco Internet.

Assistente Técnico

Competéncias Técnicas

Executa tarefas diversas de apoio administrativo: entrega e recebe
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Atribuigdes / Competéncias/Atividades

Cargo/carreira/categoria

Area de formagio
académica e/ou
profissional

Pessoal em fungdes

Em comissao de
Servigo

Por tempo
indeterminado
(regime da func¢ao
publica)

Por tempo
indeterminado

Numero de
postos de
trabalho
Ocupados

Numero de
postos de
trabalho
Vagos

OBS.:

DIVISAO DE EDUCACAO, ACAO SOCIAL, CULTURA E DESPORTO

Orientaciio para o servico Publico: Capacidade para exercer a sua atividade respeitando os valores e normas gerais do servigo publico e do sector|
concreto em que trabalha. Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * Assume os valores e regras do servigo, atuando com brio|
profissional e promovendo uma boa imagem do sector que representa. * Tem, habitualmente, uma atitude de disponibilidade para com os diversos utentes
do servigo e procura responder as suas solicitagdes. * No desempenho das suas atividades, trata de forma justa e imparcial todos os cidaddos. * respeital

critérios de honestidade ¢ integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.
Analise da informacio e sentido critico: Capacidade para identificar, interpretar e avaliar diferentes tipos de dados, relacioné-los de forma logica e com|

sentido critico. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Analisa de forma critica e logica a informagdo necessaria a realizagdo das
suas tarefas e atividades. * Perante um problema analisa os dados, pondera as diversas alternativas de resposta e propde solugdes em tempo considerado|
util. * Recolhe e compara dados de diferentes fontes, identificando a informagao relevante para a sua atividade. * Prepara-se quando tem que enfrentar]

situagdes ou trabalhos de maior complexidade, procurando informagao e estudando os assuntos em causa.
Adaptacdo e melhoria continua: Capacidade de se ajustar a mudanca e a novos desafios profissionais e de se empenhar, de forma permanente, no|

desenvolvimento e atualizagdo técnica. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Reage, normalmente, de forma positiva as

mudangas, adaptando-se a novos contextos profissionais ¢ mantendo um desempenho eficiente. encara a diversidade de tarefas como uma oportunidade

de evolugdo e desenvolvimento profissional. * Reconhece os seus pontos fracos e as suas necessidades de desenvolvimento e age no sentido da sua]

melhoria. * Mantém-se atualizado através da pesquisa de informagao e de agdes de formagdo de reconhecido interesse para o servigo.
Iniciativa e Autonomia: Capacidade de atuar de modo proactivo e autonomo no seu dia a dia profissional e de ter iniciativa no sentido da resolucéo de

problemas. Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * Em regra responde com prontiddo a propostas de novas tarefas ou outras
solicitagdes profissionais. * Tem, normalmente, uma atitude ativa e dindmica. * Executa de forma autonoma e diligente as atividades que lhe sao|

distribuidas. * Toma iniciativas no sentido da resolugdo de problemas que surgem no ambito da sua atividade.
Competéncias Pessoais
Comunicaciio: Capacidade para transmitir informago com clareza e precisdo e adaptar a linguagem aos diversos tipos de interlocutores. Traduz-se,

normalmente, nos seguintes comportamentos: * Expressa-se oralmente de forma clara e precisa. * Presta informagdes e esclarecimentos sobre as matérias

do servigo, presencialmente ou através de outros meios de comunicagdo, com exatiddo e objetividade. * Adapta a linguagem aos diversos tipos de|

interlocutores. * Demonstra respeito pelas opinides alheias ouvindo-as com atengao e valoriza os seus contributos.
Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos e Experiéncia: Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conhecimentos e experiéncia profissional, essenciais para o desempenho|

das tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Demonstra possuir conhecimentos praticos e técnicos necessarios as

exigéncias do posto de trabalho e aplica-os de forma adequada. * Detém experiéncia profissional que permite resolver as questdes profissionais que lhe|

sd0 colocadas. Utiliza na sua pratica profissional as tecnologias de informagdo e de comunicagdo com vista a realizagdo de um trabalho de maior]

qualidade. * Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia profissional para melhor corresponder as exigéncias do servico.

correspondéncia e outros documentos em locais diversos,

nomeadamente, correios e repartigdes publicas; recebe e transmite

informagdes diversas e executa recados que lhe sejam solicitados;

auxilia os servigos de reproducdo e arquivo de documentos; Efetua

trabalhos auxiliares no tratamento e conservagio de obras de arte e na

montagem de salas de exposigdo; vigia pecas em exposi¢do, faz o

primeiro atendimento do publico e controla a sua vista; ¢ responsavel|

pela limpeza e boa conservagéo do espago reservado as exposigdes.

Assistente Técnico

Auxiliar técnico de turismo - Procede a abertura e encerramento dos

Competéncias Técnicas
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Pessoal em fungdes

Area de formacio Numero de | Numero de
Atribuicses / C tencias/Atividad C y ira/cat . démi /(" Por tempo postos de postos de OBS.:
ribuigoes ompetencias 1vidades argo/carreira/categoria aca le(?a ¢/ou Em comissdo de indeterminado Por tempo il il .
profissional servigo (regime da fun¢do | indeterminado Ocupados Vagos
publica)
DIVISAO DE EDUCACAO, ACAO SOCIAL, CULTURA E DESPORTO

Orientaciio para o servico Publico: Capacidade para exercer a sua atividade respeitando os valores e normas gerais do servigo publico e do sector|
concreto em que trabalha. Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * Assume os valores e regras do servi¢o, atuando com brio| postos de turismo; presta informagdes solicitadas pelos utentes; Zela
profissional e promovendo uma boa imagem do sector que representa. * Tem, habitualmente, uma atitude de disponibilidade para com os diversos utentes

pelo equipamento e material de turismo existente; Entregal
do servigo e procura responder as suas solicitagdes. * No desempenho das suas atividades, trata de forma justa e imparcial todos os cidaddos. * respeital
critérios de honestidade e 1ntegr1dade, assumlndo a responsgblhdade dos seus atos. N ‘ ‘ documentos, mensagens ¢ objetos inerentes ao servico, estampilha ou
Adaptagiio e melhoria continua: Capacidade para se ajustar a novas tarefas ¢ atividades e de se empenhar na aprendizagem e desenvolvimento|
profissional. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Manifesta interesse em aprender e atualizar-se. V& na adversidade de tarefas entrega correspondéncia; Opera complementarmente com maquinas
oportunidades de desenvolvimento profissional. * reage, normalmente, de forma positiva as mudangas e adapta-se, com facilidade, a novas formas de|

auxiliares de secretaria e participa superiormente as ocorréncias
realizar tarefas. Reconhece os seus pontos fracos e as suas necessidades de desenvolvimento e age no sentido da sua melhoria, propondo formagao e
atualizago. verificadas no servigo.
Otimizac¢do de recursos: Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos de trabalho de forma eficaz e eficiente de modo a reduzir custos |
aumentar a produtividade. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Preocupa-se com o aproveitamento dos recursos postos a sua|
disposi¢ao. Adota procedimentos, a nivel da sua atividade individual, para reducdo de desperdicios e de gastos supérfluos. Utiliza os recursos e
instrumentos de trabalho de forma correta e adequada, promovendo a redugdo de custos de funcionamento. * Zela pela boa manutengdo ¢ conservagdo dos|

Assistente operacional (auxiliar | ) 0

materiais e conservagdo dos materiais e equipamentos, respeitando as regras e condi¢des de operacionalidade.
Organizacio e Método de Trabalho: Capacidade para organizar as suas tarefas ¢ atividades e realiza-las de forma metodica. Traduz-se, nomeadamente,)

nos seguintes comportamentos: * Verifica, previamente, as condigdes necessdrias a realizagdo das tarefas. * Segue as diretivas e procedimentos

estipulados para uma adequada execugdo do trabalho. * Reconhece o que ¢ prioritario e urgente, realizando o trabalho de acordo com esses critérios. *

Mantém o local de trabalho organizado, bem como os diversos produtos e materiais que utiliza.

Competéncias Pessoais

Trabalho de equipa e cooperagio: Capacidade para se integrar em equipas de trabalho e cooperar com outros de forma ativa. Traduz-se, nomeadamente,)
nos seguintes comportamentos: * Integra-se em equipas de trabalho, dentro e fora do seu contexto habitual. * Tem habitualmente uma atitude colaborante

nas equipas de trabalho em que participa. * Partilha informagdes e conhecimentos com os colegas e disponibiliza-se para os apoiar, quando solicitado. *

Contribui para o desenvolvimento ou manuten¢do de um bom ambiente de trabalho.

Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos e Experiéncia: Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conhecimentos e experiéncia profissional, essenciais para o desempenho|

das tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Aplica, adequadamente, conhecimentos praticos e profissionais

necessarios as exigéncias do posto de trabalho. * Emprega, corretamente, métodos e técnicas especificos na sua area de atividade. * Identifica e utiliza os

materiais, instrumentos e equipamentos apropriados aos diversos procedimentos da sua atividade. * Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e

experiéncia profissional para melhor corresponder as exigéncias do servico.

técnico de turismo)

Competéncias Técnicas

Responsabilidade diaria no controle da qualidade da agua e ar da
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Pessoal em fungdes

Area de formacio Numero de | Numero de
Atribuicses / C tencias/Atividad C y ira/cat . démi /(" Por tempo postos de postos de OBS.:
ribuigoes ompetencias 1vidades argo/carreira/categoria aca le(?a ¢/ou Em comissdo de indeterminado Por tempo il il .
profissional servigo (regime da fun¢do | indeterminado Ocupados Vagos
publica)
DIVISAO DE EDUCACAO, ACAO SOCIAL, CULTURA E DESPORTO

Orientaciio para o servico Publico: Capacidade para exercer a sua atividade respeitando os valores e normas gerais do servigo publico e do sector| instalagio, elaborando o respetivo mapa; Controle do gasto dirio de

produtos quimicos, gas, agua e eletricidade, elaborando o respetivo
concreto em que trabalha. Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * Assume os valores e regras do servi¢o, atuando com brio| . -

mapa; Montagem e desmontagem do material acessorio das aulas de

. . . . . o . natagdo; Zelar pelo correto funcionamento da instalagdo; Efetua

profissional € promovendo uma boa imagem do sector que representa. * Tem, habitualmente, uma atitude de disponibilidade para com os diversos utentes| ) )

vistoria dos equipamentos mecanicos, procedendo a sua manutengao
do servigo e procura responder as suas solicitagdes. * No desempenho das suas atividades, trata de forma justa e imparcial todos os cidaddos. * respeital didria; Procede 4 limpeza didria do filtros de acordo com as normas

técnicas aconselhadas; informa o superior hierarquico de qualquer
critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos. anomalia verificada.
Adaptagiio e melhoria continua: Capacidade para se ajustar a novas tarefas ¢ atividades e de se empenhar na aprendizagem e desenvolvimento|
profissional. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Manifesta interesse em aprender e atualizar-se. V& na adversidade de tarefas
oportunidades de desenvolvimento profissional. * reage, normalmente, de forma positiva 4&s mudangas e adapta-se, com facilidade, a novas formas de
realizar tarefas. Reconhece os seus pontos fracos e as suas necessidades de desenvolvimento e age no sentido da sua melhoria, propondo formagao e
atualizagdo.
Otimizac¢do de recursos: Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos de trabalho de forma eficaz ¢ eficiente de modo a reduzir custos ¢|
aumentar a produtividade. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Preocupa-se com o aproveitamento dos recursos postos a sua|
disposi¢do. Adota procedimentos, a nivel da sua atividade individual, para redu¢do de desperdicios e de gastos supérfluos. Utiliza os recursos ¢|
instrumentos de trabalho de forma correta e adequada, promovendo a redugdo de custos de funcionamento. * Zela pela boa manutengéo ¢ conservagio dos|
materiais e conservagao dos materiais e equipamentos, respeitando as regras e condigdes de operacionalidade. . . L

Assistente operacional (Piscinas ) 2 0

Organizacio e Método de Trabalho: Capacidade para organizar as suas tarefas e atividades e realiza-las de forma metddica. Traduz-se, nomeadamente,

nos seguintes comportamentos: * Verifica, previamente, as condi¢des necessdrias a realizagdo das tarefas. * Segue as diretivas e procedimentos

estipulados para uma adequada execugdo do trabalho. * Reconhece o que ¢ prioritario e urgente, realizando o trabalho de acordo com esses critérios. *

Mantém o local de trabalho organizado, bem como os diversos produtos e materiais que utiliza.

Competéncias Pessoais
Trabalho de equipa e cooperacio: Capacidade para se integrar em equipas de trabalho e cooperar com outros de forma ativa. Traduz-se, nomeadamente,

nos seguintes comportamentos: * Integra-se em equipas de trabalho, dentro e fora do seu contexto habitual. * Tem habitualmente uma atitude colaborante
nas equipas de trabalho em que participa. * Partilha informagdes e conhecimentos com os colegas e disponibiliza-se para os apoiar, quando solicitado. *

Contribui para o desenvolvimento ou manutengdo de um bom ambiente de trabalho.

Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos e Experiéncia: Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conhecimentos e experiéncia profissional, essenciais para o desempenho|

das tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Aplica, adequadamente, conhecimentos praticos e profissionais|

necessarios as exigéncias do posto de trabalho. * Emprega, corretamente, métodos e técnicas especificos na sua area de atividade. * Identifica e utiliza os

materiais, instrumentos e equipamentos apropriados aos diversos procedimentos da sua atividade. * Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e

experiéncia profissional para melhor corresponder as exigéncias do servico.

Municipais/manutengao)

Competéncias Técnicas

Gestdo da pagina de internet do Municipio, eleboragdo de cartazes
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Atribuigdes / Competéncias/Atividades

Cargo/carreira/categoria

Area de formagio
académica e/ou
profissional

Pessoal em fungdes

Em comissao de
Servigo

Por tempo
indeterminado
(regime da func¢ao
publica)

Por tempo
indeterminado

Numero de
postos de
trabalho
Ocupados

Numero de
postos de
trabalho
Vagos

OBS.:

DIVISAO DE EDUCACAO, ACAO SOCIAL, CULTURA E DESPORTO

Orientaciio para o servico Publico: Capacidade para exercer a sua atividade respeitando os valores e normas gerais do servigo publico e do sector|
concreto em que trabalha. Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * Assume os valores e regras do servigo, atuando com brio|
profissional e promovendo uma boa imagem do sector que representa. * Tem, habitualmente, uma atitude de disponibilidade para com os diversos utentes
do servigo e procura responder as suas solicitagdes. * No desempenho das suas atividades, trata de forma justa e imparcial todos os cidaddos. * respeital

critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.
Anilise da informacio e sentido critico: Capacidade para identificar, interpretar e avaliar diferentes tipos de dados, relaciona-los de forma logica e com|

sentido critico. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Analisa de forma critica e logica a informagdo necessaria a realizagdo das
suas tarefas e atividades. * Perante um problema analisa os dados, pondera as diversas alternativas de resposta e propde solugdes em tempo considerado|
util. * Recolhe e compara dados de diferentes fontes, identificando a informagao relevante para a sua atividade. * Prepara-se quando tem que enfrentar]

situagdes ou trabalhos de maior complexidade, procurando informagao e estudando os assuntos em causa.
Adaptacdo e melhoria continua: Capacidade de se ajustar a mudanga e a novos desafios profissionais e de se empenhar, de forma permanente, no|

desenvolvimento e atualizagdo técnica. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Reage, normalmente, de forma positiva as
mudangas, adaptando-se a novos contextos profissionais ¢ mantendo um desempenho eficiente. encara a diversidade de tarefas como uma oportunidade]
de evolugdo e desenvolvimento profissional. * Reconhece os seus pontos fracos e as suas necessidades de desenvolvimento e age no sentido da sual

melhoria. * Mantém-se atualizado através da pesquisa de informagdo e de agdes de formagdo de reconhecido interesse para o servigo.
Iniciativa e Autonomia: Capacidade de atuar de modo proactivo e autonomo no seu dia a dia profissional e de ter iniciativa no sentido da resolucao de|

problemas. Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * Em regra responde com prontiddo a propostas de novas tarefas ou outras

solicitagdes profissionais. * Tem, normalmente, uma atitude ativa e dinamica. * Executa de forma autonoma e diligente as atividades que lhe sdo|

distribuidas. * Toma iniciativas no sentido da resolugdo de problemas que surgem no ambito da sua atividade.

Competéncias Pessoais
Comunicaciio: Capacidade para transmitir informagao com clareza e precisdo e adaptar a linguagem aos diversos tipos de interlocutores. Traduz-se,

normalmente, nos seguintes comportamentos: * Expressa-se oralmente de forma clara e precisa. * Presta informagdes e esclarecimentos sobre as matérias
do servigo, presencialmente ou através de outros meios de comunicagdo, com exatiddo e objetividade. * Adapta a linguagem aos diversos tipos de

interlocutores. * Demonstra respeito pelas opinides alheias ouvindo-as com atengéo ¢ valoriza os seus contributos.
Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos e Experiéncia: Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conhecimentos e experiéncia profissional, essenciais para o desempenho|

das tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: ¥ Demonstra possuir conhecimentos praticos e técnicos necessarios as|

exigéncias do posto de trabalho e aplica-os de forma adequada. * Detém experiéncia profissional que permite resolver as questdes profissionais que lhe|

sdo colocadas. Utiliza na sua pratica profissional as tecnologias de informagdo ¢ de comunicagdo com vista a realizagdo de um trabalho de maior|

qualidade. * Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia profissional para melhor corresponder as exigéncias do servico.

promocionais e agenda de eventos culturais, cobertura fotografica de

eventos culturais e apoio administrativo a rede FozcoaDigital.

Assistente Técnico

Competéncias Técnicas

Guarda diurno / noturno - Exerce a vigilancia da respectiva area das
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Atribuigdes / Competéncias/Atividades

Cargo/carreira/categoria

Area de formagio
académica e/ou
profissional

Pessoal em fungdes

Em comissao de
Servigo

Por tempo
indeterminado
(regime da func¢ao
publica)

Por tempo
indeterminado

Numero de
postos de
trabalho
Ocupados

Numero de
postos de
trabalho
Vagos

OBS.:

DIVISAO DE EDUCACAO, ACAO SOCIAL, CULTURA E DESPORTO

Orientaciio para o servico Publico: Capacidade para exercer a sua atividade respeitando os valores e normas gerais do servigo publico e do sector|

concreto em que trabalha. Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * Assume os valores e regras do servi¢o, atuando com brio|

profissional e promovendo uma boa imagem do sector que representa. * Tem, habitualmente, uma atitude de disponibilidade para com os diversos utentes

do servigo e procura responder as suas solicitagdes. * No desempenho das suas atividades, trata de forma justa e imparcial todos os cidaddos. * respeital

critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.
Adaptacio e melhoria continua: Capacidade para se ajustar a novas tarefas ¢ atividades e de se empenhar na aprendizagem e desenvolvimento

profissional. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Manifesta interesse em aprender e atualizar-se. V& na adversidade de tarefas
oportunidades de desenvolvimento profissional. * reage, normalmente, de forma positiva 4&s mudangas e adapta-se, com facilidade, a novas formas de
realizar tarefas. Reconhece os seus pontos fracos e as suas necessidades de desenvolvimento e age no sentido da sua melhoria, propondo formagio e

atualizago.
Otimizac¢do de recursos: Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos de trabalho de forma eficaz e eficiente de modo a reduzir custos ¢|

aumentar a produtividade. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Preocupa-se com o aproveitamento dos recursos postos a sua|

disposi¢do. Adota procedimentos, a nivel da sua atividade individual, para redu¢do de desperdicios e de gastos supérfluos. Utiliza os recursos ¢|

instrumentos de trabalho de forma correta e adequada, promovendo a redugo de custos de funcionamento. * Zela pela boa manutengio e conservagdo dos

materiais e conservagao dos materiais e equipamentos, respeitando as regras e condigdes de operacionalidade.
Organizacio e Método de Trabalho: Capacidade para organizar as suas tarefas e atividades e realiza-las de forma metddica. Traduz-se, nomeadamente,

nos seguintes comportamentos: * Verifica, previamente, as condi¢des necessarias a realizagdo das tarefas. * Segue as diretivas e procedimentos

estipulados para uma adequada execugdo do trabalho. * Reconhece o que ¢ prioritario e urgente, realizando o trabalho de acordo com esses critérios. *

Mantém o local de trabalho organizado, bem como os diversos produtos e materiais que utiliza.

Competéncias Pessoais

Trabalho de equipa e cooperacio: Capacidade para se integrar em equipas de trabalho e cooperar com outros de forma ativa. Traduz-se, nomeadamente,
nos seguintes comportamentos: * Integra-se em equipas de trabalho, dentro e fora do seu contexto habitual. * Tem habitualmente uma atitude colaborante

nas equipas de trabalho em que participa. * Partilha informagdes e conhecimentos com os colegas e disponibiliza-se para os apoiar, quando solicitado. *
Contribui para o desenvolvimento ou manutengdo de um bom ambiente de trabalho.

Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos

Conhecimentos e Experiéncia: Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conhecimentos e experiéncia profissional, essenciais para o desempenho|
das tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Aplica, adequadamente, conhecimentos praticos e profissionais
necessarios as exigéncias do posto de trabalho. * Emprega, corretamente, métodos e técnicas especificos na sua area de atividade. * Identifica e utiliza os

materiais, instrumentos e equipamentos apropriados aos diversos procedimentos da sua atividade. * Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e

experiéncia profissional para melhor corresponder as exigéncias do servico.

instalagdes que estd sob a sua responsabilidade, assegurando a
verificagdo de todas as condi¢des basicas de seguranga, a fim de
prevenir a ocorréncia de eventuais acidentes; regista todas as entradas
e saidas nas instalagdes durante o periodo em causa; controla o
sistema de alarme e toma as medidas que se impdem em casos de
emergéncia, comunicando com as entidades competentes paral
intervirem em cada situagéo, a quem presta a sua colaboragao; Elabora

relatérios sobre a atividade desenvolvida em cada periodo de

vigilancia.

Assistente operacional (Guarda)

Competéncias Técnicas

Responsabilidade na abertura e encerramento da instalagao; Controle e
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Atribuigdes / Competéncias/Atividades

Cargo/carreira/categoria

Area de formagio
académica e/ou
profissional

Pessoal em fungdes

Em comissao de
Servigo

Por tempo
indeterminado
(regime da func¢ao
publica)

Por tempo
indeterminado

Numero de
postos de
trabalho
Ocupados

Numero de
postos de
trabalho
Vagos

OBS.:

DIVISAO DE EDUCACAO, ACAO SOCIAL, CULTURA E DESPORTO

Orientaciio para o servico Publico: Capacidade para exercer a sua atividade respeitando os valores e normas gerais do servigo publico e do sector|

concreto em que trabalha. Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * Assume os valores e regras do servi¢o, atuando com brio|

profissional e promovendo uma boa imagem do sector que representa. * Tem, habitualmente, uma atitude de disponibilidade para com os diversos utentes

do servigo e procura responder as suas solicitagdes. * No desempenho das suas atividades, trata de forma justa e imparcial todos os cidaddos. * respeital

critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.
Analise da informacio e sentido critico: Capacidade para identificar, interpretar e avaliar diferentes tipos de dados, relacioné-los de forma logica e com|

sentido critico. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Analisa de forma critica e logica a informagdo necessaria a realizagdo das

suas tarefas e atividades. * Perante um problema analisa os dados, pondera as diversas alternativas de resposta e propde solugdes em tempo considerado

util. * Recolhe e compara dados de diferentes fontes, identificando a informagao relevante para a sua atividade. * Prepara-se quando tem que enfrentar]

situagdes ou trabalhos de maior complexidade, procurando informagdo e estudando os assuntos em causa.
Adaptagiio e melhoria continua: Capacidade de se ajustar a mudanga e¢ a novos desafios profissionais e de se empenhar, de forma permanente, no|

desenvolvimento e atualizagdo técnica. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Reage, normalmente, de forma positiva as

mudangas, adaptando-se a novos contextos profissionais ¢ mantendo um desempenho eficiente. encara a diversidade de tarefas como uma oportunidade

de evolugdo e desenvolvimento profissional. * Reconhece os seus pontos fracos e as suas necessidades de desenvolvimento e age no sentido da sua

melhoria. * Mantém-se atualizado através da pesquisa de informagdo e de agdes de formagdo de reconhecido interesse para o servigo.
Iniciativa e Autonomia: Capacidade de atuar de modo proactivo e autonomo no seu dia a dia profissional e de ter iniciativa no sentido da resolugao de|

problemas. Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * Em regra responde com prontidio a propostas de novas tarefas ou outras

solicitagdes profissionais. * Tem, normalmente, uma atitude ativa e dinamica. * Executa de forma autonoma e diligente as atividades que lhe sdo|

distribuidas. * Toma iniciativas no sentido da resolugdo de problemas que surgem no dmbito da sua atividade.
Competéncias Pessoais
Comunicag¢io: Capacidade para transmitir informagdo com clareza ¢ precisdo ¢ adaptar a linguagem aos diversos tipos de interlocutores. Traduz-se,)

normalmente, nos seguintes comportamentos: * Expressa-se oralmente de forma clara e precisa. * Presta informagdes e esclarecimentos sobre as matérias

do servigo, presencialmente ou através de outros meios de comunicagdo, com exatiddo e objetividade. * Adapta a linguagem aos diversos tipos de|

interlocutores. * Demonstra respeito pelas opinides alheias ouvindo-as com atengéo ¢ valoriza os seus contributos.
Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos e Experiéncia: Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conhecimentos e experiéncia profissional, essenciais para o desempenho|

das tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: ¥ Demonstra possuir conhecimentos praticos ¢ técnicos necessarios as|
exigéncias do posto de trabalho e aplica-os de forma adequada. * Detém experiéncia profissional que permite resolver as questdes profissionais que lhe|
sdo colocadas. Utiliza na sua pratica profissional as tecnologias de informagdo ¢ de comunicagdo com vista a realizagdo de um trabalho de maior|

qualidade. * Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia profissional para melhor corresponder as exigéncias do servico.

rece¢do dos utentes na instalagdo; Rececdo dos pagamentos das

inscrigdes e emnsalidades das aulas de natagdo e ligagdo com os

servigos na entrega dos mesmos (responsavel pela receita até a sua

entrega); Recegdo das inscrigdes de banhos livres; Registo; Informa o

superior hierarquico de qualquer anomalia verificada.

Assistente Técnico (Piscinas
Municipais/recegio)
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Atribuigdes / Competéncias/Atividades

Cargo/carreira/categoria

Area de formagio
académica e/ou
profissional

Pessoal em fungdes

Em comissao de
Servigo

Por tempo
indeterminado
(regime da func¢ao
publica)

Por tempo
indeterminado

Numero de
postos de
trabalho
Ocupados

Numero de
postos de
trabalho
Vagos

OBS.:

DIVISAO DE EDUCACAO, ACAO SOCIAL, CULTURA E DESPORTO

Orientaciio para o servico Publico: Capacidade para exercer a sua atividade respeitando os valores e normas gerais do servigo publico e do sector|

concreto em que trabalha. Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * Assume os valores e regras do servigo, atuando com brio|

profissional e promovendo uma boa imagem do sector que representa. * Tem, habitualmente, uma atitude de disponibilidade para com os diversos utentes

do servigo e procura responder as suas solicitagdes. * No desempenho das suas atividades, trata de forma justa e imparcial todos os cidaddos. * respeital

critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.
Orientaciio para a Seguranca: Capacidade para compreender e integrar na sua atividade profissional as normas de seguranca, higiene, saude no trabalho|

¢ defesa do ambiente, prevenindo riscos e acidentes profissionais e/ou ambientais. Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * cumpre|
normas ¢ procedimentos estipulados para a realizagdo das tarefas e atividades, em particular as de seguranga, higiene e saide no trabalho. * Emprega
sistemas de controlo e verificagdo para identificar eventuais anomalias e garantir a sua seguranga e a dos outros. * Tem um comportamento profissionall
cuidadoso ¢ responsavel de modo a prevenir situagdes que ponham em risco pessoas, equipamentos ¢ 0 meio ambiente. * Utiliza veiculos, equipamentos ¢|

materiais com conhecimento e seguranga.
Iniciativa e Autonomia: Capacidade de atuar de modo proactivo e autdbnomo no seu dia a dia profissional e de ter iniciativas no sentido da resolugao de|

problemas. Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * Executa as tarefas de forma critica identificando os erros e deficiéncias. * Propde]

solugdes alternativas aos procedimentos tradicionais. * Sugere novas Praticas de trabalho com o objetivo de melhorar a qualidade do servigo. * Resolve|

com criatividade problemas nio previstos.
Organizacio e Método de Trabalho: Capacidade para organizar as suas tarefas e atividades e realiza-las de forma metodica. Traduz-se, normalmente,)

nos seguintes comportamentos: * verifica, previamente, as condigdes necessarias a realizagdo das tarefas. * Segue as diretivas e procedimentos

estipulados para uma adequada execugdo do trabalho. * reconhece o que ¢ prioritario e urgente, realizando o trabalho de acordo com esses critérios. *

Mantém o local de trabalho organizado, bem como os diversos produtos e materiais que utiliza.

Competéncias Pessoais
Coordenaciio: Capacidade para coordenar, orientar e dinamizar equipas de trabalho com vista a concretizagdo de objetivos comuns. Traduz-se,

normalmente, nos seguintes comportamentos: * Exerce, em regra, o papel de orientador e dinamizador de equipas de trabalho. * Assume, normalmente,

responsabilidades e tarefas exigentes. * Toma decisdes e responde por elas. * E ouvido e considerado pelos colegas de trabalho.

Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos e Experiéncia: Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conhecimentos e experiéncia profissional, essenciais para o desempenho|

das tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Aplica, adequadamente, conhecimentos praticos e profissionais
necessarios as exigéncias do posto de trabalho. * Emprega, corretamente, métodos e técnicas especificos na sua area de atividade. * Identifica e utiliza os
materiais, instrumentos e equipamentos apropriados aos diversos procedimentos da sua atividade. * Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e

experiéncia profissional para melhor corresponder as exigéncias do servico.

Desempenha fungdes de coordenagéo dos trabalhadores da carreira de

asssitentes operacionais, pertencentes a Divisdo de Educagdo, A¢do

Social, Cultura e Desporto, no ambito do servigo da embarcagido Sr*

da Veiga ¢ Centro de Alto Rendimento - CAR. Neste ambito

desenvolve tarefas relativas a gestdo do pessoal afecto a estes servigos,

bem como executa programagao, organizagdo e controlo de marcagio

de passeios turisticos realizados pela embarcagdo e servico de

alojamento e refeigdes realizado no CAR a atletas e eventos realizados

pelo Municipio.

Encarregado Operacional

Competéncias Técnicas

Executa tarefas inerentes ao servigo de convés, a navegar ou em cais,
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Atribuigdes / Competéncias/Atividades

Cargo/carreira/categoria

Area de formagio
académica e/ou
profissional

Pessoal em fungdes

Em comissao de
Servigo

Por tempo
indeterminado
(regime da func¢ao
publica)

Por tempo
indeterminado

Numero de
postos de
trabalho
Ocupados

Numero de
postos de
trabalho
Vagos

OBS.:

DIVISAO DE EDUCACAO, ACAO SOCIAL, CULTURA E DESPORTO

Orientaciio para o servico Publico: Capacidade para exercer a sua atividade respeitando os valores e normas gerais do servigo publico e do sector|
concreto em que trabalha. Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * Assume os valores e regras do servi¢o, atuando com brio|
profissional e promovendo uma boa imagem do sector que representa. * Tem, habitualmente, uma atitude de disponibilidade para com os diversos utentes
do servigo e procura responder as suas solicitagdes. * No desempenho das suas atividades, trata de forma justa e imparcial todos os cidaddos. * respeital

critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.
Adaptacio e melhoria continua: Capacidade para se ajustar a novas tarefas ¢ atividades e de se empenhar na aprendizagem e desenvolvimento

profissional. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Manifesta interesse em aprender e atualizar-se. V& na adversidade de tarefas

oportunidades de desenvolvimento profissional. * reage, normalmente, de forma positiva 4&s mudangas e adapta-se, com facilidade, a novas formas de

realizar tarefas. Reconhece os seus pontos fracos e as suas necessidades de desenvolvimento e age no sentido da sua melhoria, propondo formagio e

atualizagdo.
Otimizac¢do de recursos: Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos de trabalho de forma eficaz ¢ eficiente de modo a reduzir custos ¢|

aumentar a produtividade. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Preocupa-se com o aproveitamento dos recursos postos a sua|

disposi¢do. Adota procedimentos, a nivel da sua atividade individual, para redu¢do de desperdicios e de gastos supérfluos. Utiliza os recursos ¢|

instrumentos de trabalho de forma correta e adequada, promovendo a redugdo de custos de funcionamento. * Zela pela boa manutengio e conservagdo dos

materiais e conservagdo dos materiais e equipamentos, respeitando as regras e condi¢des de operacionalidade.
Organizacio e Método de Trabalho: Capacidade para organizar as suas tarefas ¢ atividades e realiza-las de forma metodica. Traduz-se, nomeadamente,)

nos seguintes comportamentos: * Verifica, previamente, as condigdes necessdrias a realizagdo das tarefas. * Segue as diretivas e procedimentos

estipulados para uma adequada execugdo do trabalho. * Reconhece o que ¢ prioritario e urgente, realizando o trabalho de acordo com esses critérios. *

Mantém o local de trabalho organizado, bem como os diversos produtos e materiais que utiliza.

Competéncias Pessoais
Trabalho de equipa e cooperacio: Capacidade para se integrar em equipas de trabalho e cooperar com outros de forma ativa. Traduz-se, nomeadamente,

nos seguintes comportamentos: * Integra-se em equipas de trabalho, dentro e fora do seu contexto habitual. * Tem habitualmente uma atitude colaborante
nas equipas de trabalho em que participa. * Partilha informagdes e conhecimentos com os colegas e disponibiliza-se para os apoiar, quando solicitado. *

Contribui para o desenvolvimento ou manuten¢do de um bom ambiente de trabalho.
Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos

Conhecimentos e Experiéncia: Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conhecimentos e experiéncia profissional, essenciais para o desempenho|

das tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Aplica, adequadamente, conhecimentos praticos e profissionais|

necessarios as exigéncias do posto de trabalho. * Emprega, corretamente, métodos e técnicas especificos na sua area de atividade. * Identifica e utiliza os

materiais, instrumentos e equipamentos apropriados aos diversos procedimentos da sua atividade. * Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e

experiéncia profissional para melhor corresponder as exigéncias do servico.

subordinadas ao nivel da sua competéncia técnica. Efetua manobras

de amarragdo, fundeamento, recegdo, recolha e passagem de cabos de

reboque, executa trabalhos de mancaria, conservagdo e limpeza da

unidade, necessérios @ manutenc¢do e bom funcionamento de todos os

apetrechos da embarcagdo. Da informagdes aos passageiros

relacionadas com o percurso e arrumacdo de eventuais veiculos e

bagagens. Podem lhe ser atribuidas fungdes que lhe sejam afins ou

funcionalmente ligadas, para as quais detenha qualificagdo

profissional adequada e que ndo impliquem desvalorizagao

profissional.

Marinheiro de trafego fluvial

Curso adequado e
inscrigdo maritima

Competéncias Técnicas

Responde pela embarcagido de trafego local onde presta servigo, na|
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Pessoal em fungdes

Area de formacio Numero de | Numero de
Atribuicses / C tencias/Atividad C y ira/cat . démi /(" Por tempo postos de postos de OBS.:
ribuigoes ompetencias 1vidades argo/carreira/categoria aca le(?a ¢/ou Em comissdo de indeterminado Por tempo il il .
profissional servigo (regime da fun¢do | indeterminado Ocupados Vagos
publica)
DIVISAO DE EDUCACAO, ACAO SOCIAL, CULTURA E DESPORTO

Orientagio para o servi¢o Publico: Capacidade para exercer a sua atividade respeitando os valores e normas gerais do servigo publico e do sector|s eq da capitania do porto onde é efetuado o tempo de embarcagio.
concreto em que trabalha. Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * Assume os valores e regras do servi¢o, atuando com brio| . . .

Executa o expediente relacionado com o funcionamento da
profissional e promovendo uma boa imagem do sector que representa. * Tem, habitualmente, uma atitude de disponibilidade para com os diversos utentes

embarcagdo, nomeadamente elaborando requisi¢des de materiais
do servigo e procura responder as suas solicitagdes. * No desempenho das suas atividades, trata de forma justa e imparcial todos os cidaddos. * respeital

sobresselentes e registando em boletins e mapas elementos de
critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.
Adaptacio e melhoria continua: Capacidade para se ajustar a novas tarefas ¢ atividades e de se empenhar na aprendizagem e desenvolvimento execugdo dos servios. Podem lhe ser atribuidas fungdes que lhe
profissional. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Manifesta interesse em aprender e atualizar-se. V& na adversidade de tarefas

sejam afins ou funcionalmente ligadas, para as quais detenha
oportunidades de desenvolvimento profissional. * reage, normalmente, de forma positiva as mudangas e adapta-se, com facilidade, a novas formas de|

. . . . . _|qualificagdo profissional adequada e que ndo impliquem
realizar tarefas. Reconhece os seus pontos fracos e as suas necessidades de desenvolvimento e age no sentido da sua melhoria, propondo formagio e
atualizago. desvalorizagao profissional.
Otimizac¢do de recursos: Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos de trabalho de forma eficaz e eficiente de modo a reduzir custos e|
aumentar a produtividade. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Preocupa-se com o aproveitamento dos recursos postos a sua|
disposi¢ao. Adota procedimentos, a nivel da sua atividade individual, para reducdo de desperdicios e de gastos supérfluos. Utiliza os recursos e
instrumentos de trabalho de forma correta e adequada, promovendo a redugdo de custos de funcionamento. * Zela pela boa manutengio e conservagdo dos
, . Curso adequado e
Mestre de trafego fluvial q 2 2 0

materiais e conservagdo dos materiais e equipamentos, respeitando as regras e condi¢des de operacionalidade.
Organizacio e Método de Trabalho: Capacidade para organizar as suas tarefas ¢ atividades e realiza-las de forma metodica. Traduz-se, nomeadamente,)

nos seguintes comportamentos: * Verifica, previamente, as condi¢des necessdrias a realizagdo das tarefas. * Segue as diretivas e procedimentos

estipulados para uma adequada execugdo do trabalho. * Reconhece o que ¢ prioritario e urgente, realizando o trabalho de acordo com esses critérios. *

Mantém o local de trabalho organizado, bem como os diversos produtos e materiais que utiliza.

Competéncias Pessoais
Trabalho de equipa e cooperacio: Capacidade para se integrar em equipas de trabalho e cooperar com outros de forma ativa. Traduz-se, nomeadamente,

nos seguintes comportamentos: * Integra-se em equipas de trabalho, dentro e fora do seu contexto habitual. * Tem habitualmente uma atitude colaborante

nas equipas de trabalho em que participa. * Partilha informagdes e conhecimentos com os colegas e disponibiliza-se para os apoiar, quando solicitado. *

Contribui para o desenvolvimento ou manutengdo de um bom ambiente de trabalho.

Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos e Experiéncia: Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conhecimentos e experiéncia profissional, essenciais para o desempenho|

das tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Aplica, adequadamente, conhecimentos praticos e profissionais|
necessarios as exigéncias do posto de trabalho. * Emprega, corretamente, métodos e técnicas especificos na sua area de atividade. * Identifica e utiliza os
materiais, instrumentos e equipamentos apropriados aos diversos procedimentos da sua atividade. * Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e

experiéncia profissional para melhor corresponder as exigéncias do servico.

inscrigdo maritima

Incumbe o exercicio de fungdes de apoio geral, incluindo as de

Competéncias Técnicas
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Atribuigdes / Competéncias/Atividades

Cargo/carreira/categoria

Area de formagio
académica e/ou
profissional

Pessoal em fungdes

Em comissao de
Servigo

Por tempo
indeterminado
(regime da func¢ao
publica)

Por tempo
indeterminado

Numero de
postos de
trabalho
Ocupados

Numero de
postos de
trabalho
Vagos

OBS.:

DIVISAO DE EDUCACAO, ACAO SOCIAL, CULTURA E DESPORTO

Orientaciio para o servico Publico: Capacidade para exercer a sua atividade respeitando os valores e normas gerais do servigo publico e do sector|
concreto em que trabalha. Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * Assume os valores e regras do servigo, atuando com brio|
profissional e promovendo uma boa imagem do sector que representa. * Tem, habitualmente, uma atitude de disponibilidade para com os diversos utentes|
do servigo e procura responder as suas solicitagdes. * No desempenho das suas atividades, trata de forma justa e imparcial todos os cidaddos. * respeital

critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.
Adaptagiio e melhoria continua: Capacidade para se ajustar a novas tarefas ¢ atividades e de se empenhar na aprendizagem e desenvolvimento|

profissional. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Manifesta interesse em aprender e atualizar-se. V& na adversidade de tarefas
oportunidades de desenvolvimento profissional. * reage, normalmente, de forma positiva as mudangas e adapta-se, com facilidade, a novas formas de|
realizar tarefas. Reconhece os seus pontos fracos e as suas necessidades de desenvolvimento e age no sentido da sua melhoria, propondo formagao e

atualizago.
Otimizac¢do de recursos: Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos de trabalho de forma eficaz e eficiente de modo a reduzir custos e|

aumentar a produtividade. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Preocupa-se com o aproveitamento dos recursos postos a sua|
disposi¢do. Adota procedimentos, a nivel da sua atividade individual, para redu¢do de desperdicios e de gastos supérfluos. Utiliza os recursos |
instrumentos de trabalho de forma correta e adequada, promovendo a redugdo de custos de funcionamento. * Zela pela boa manutengéo e conservagdo dos|

materiais e conservagdo dos materiais e equipamentos, respeitando as regras e condi¢des de operacionalidade.
Organizacio e Método de Trabalho: Capacidade para organizar as suas tarefas ¢ atividades e realiza-las de forma metodica. Traduz-se, nomeadamente,)

nos seguintes comportamentos: * Verifica, previamente, as condigdes necessdrias a realizagdo das tarefas. * Segue as diretivas e procedimentos

estipulados para uma adequada execugdo do trabalho. * Reconhece o que ¢ prioritario e urgente, realizando o trabalho de acordo com esses critérios. *

Mantém o local de trabalho organizado, bem como os diversos produtos e materiais que utiliza.

Competéncias Pessoais
Trabalho de equipa e cooperagio: Capacidade para se integrar em equipas de trabalho e cooperar com outros de forma ativa. Traduz-se, nomeadamente,)

nos seguintes comportamentos: * Integra-se em equipas de trabalho, dentro e fora do seu contexto habitual. * Tem habitualmente uma atitude colaborante

nas equipas de trabalho em que participa. * Partilha informagdes e conhecimentos com os colegas e disponibiliza-se para os apoiar, quando solicitado. *

Contribui para o desenvolvimento ou manutengdo de um bom ambiente de trabalho.
Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos e Experiéncia: Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conhecimentos e experiéncia profissional, essenciais para o desempenho|

das tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Aplica, adequadamente, conhecimentos praticos e profissionais|
necessarios as exigéncias do posto de trabalho. * Emprega, corretamente, métodos e técnicas especificos na sua area de atividade. * Identifica e utiliza os
materiais, instrumentos e equipamentos apropriados aos diversos procedimentos da sua atividade. * Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos ¢|

experiéncia profissional para melhor corresponder as exigéncias do servigo.

telefonista e operador de reprografia, desenvolvendo e incentivando o
respeito ¢ apreco pelo estabelecimento de educagdo ou de ensino e
pelo trabalho que, em comum, nele deve ser efetuado. Compete, no
exercicio das suas fungdes designadamente: Participar com os
docentes no acompanhamento das criangas e dos 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; Cooperara nas atividades que visem a seguranga de
criangas e jovens na escola; Providenciar a limpeza, arrumagao,
conservagdo e boa utilizagdo das instalagdes, bem como do material e
equipamento didatico e informatico necessario ao desenvolvimento do
processo educativo; Exercer tarefas de apoio aos servigos de agdo
social escolar; Prestar apoio e assisténcia em situagdes de primeiros
socorros e, em caso de necessidade, acompanhar a crianga ou o aluno
a unidades de prestagdo de cuidados de saude; Estabelecer ligagdes
telefonicas e prestar informagdes; Receber e transmitir mensagens;
Zelar pela conservagdo dos equipamentos de comunicagdo;
Reproduzir documentos com utilizagdo de equipamento proprio,
assegurando a limpeza e manutengéo do mesmo e efetuando pequenas
reparagdes ou comunicando as avarias verificadas; Assegurar o
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 laboratorios ¢

bibliotecas escolares.

Assistente operacional (Auxiliar
de Acao Educativa)

Competéncias Técnicas
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Pessoal em fungdes

Area de fi " Numero de | Numero de
rea dae rormagao
Atribuicses / C tencias/Atividad C y ira/cat . démi /(" Por tempo postos de postos de OBS.:
ribuigoes ompetencias 1vidades argo/carreira/categoria aca emlc'a ¢/ou Em comissdo de indeterminado Por tempo il il .
profissional servigo (regime da fun¢do | indeterminado Ocupados Vagos
publica)
DIVISAO DE EDUCACAO, ACAO SOCIAL, CULTURA E DESPORTO
Orientaciio para o servico Publico: Capacidade para exercer a sua atividade respeitando os valores e normas gerais do servigo publico e do sector|
concreto em que trabalha. Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * Assume os valores e regras do servi¢o, atuando com brio|
profissional e promovendo uma boa imagem do sector que representa. * Tem, habitualmente, uma atitude de disponibilidade para com os diversos utentes
do servigo e procura responder as suas solicitagdes. * No desempenho das suas atividades, trata de forma justa e imparcial todos os cidaddos. * respeital
critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.
Adaptacio e melhoria continua: Capacidade para se ajustar a novas tarefas ¢ atividades e de se empenhar na aprendizagem e desenvolvimento
profissional. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Manifesta interesse em aprender e atualizar-se. V& na adversidade de tarefas
oportunidades de desenvolvimento profissional. * reage, normalmente, de forma positiva 4&s mudangas e adapta-se, com facilidade, a novas formas de
realizar tarefas. Reconhece os seus pontos fracos e as suas necessidades de desenvolvimento e age no sentido da sua melhoria, propondo formagio e
atualizagdo. I b cio de funcses d . I
Otimizacdo de recursos: Capacidade para utilizar os recursos ¢ instrumentos de trabalho de forma eficaz e eficiente de modo a reduzir custos e ncun-1 ‘e 0 exercicio de ungoe§ © ‘ap010‘ geral; compete no
exercicio das suas fungdes providenciar a limpeza, arrumagao,
. . « . R conservagdo ¢ boa utilizagdo das instalagdes, bem como do
aumentar a produtividade. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Preocupa-se com o aproveitamento dos recursos postos a sua| R . "
material dos servigos; zelar pela conservagdo dos
. L. . , . . N L. , . equipamentos, assegurando a limpeza e manuten¢do do|
disposi¢ao. Adota procedimentos, a nivel da sua atividade individual, para reducdo de desperdicios e de gastos supérfluos. Utiliza os recursos e qup ’ gu . -p L ¢ L.
mesmo; efectuar no interior e exterior, tarefas insdispensaveis
. . . . N ao funcionamento do servigo. Exercer as demais tarefas que
instrumentos de trabalho de forma correta e adequada, promovendo a redugdo de custos de funcionamento. * Zela pela boa manutengéo ¢ conservagido dos| . .
superiormente lhe forem determinadas, de acordo com o
o o ) ) ) S conteudo funcional da sua carreira.
materiais e conservagdo dos materiais e equipamentos, respeitando as regras e condi¢des de operacionalidade.
Organizacio e Método de Trabalho: Capacidade para organizar as suas tarefas ¢ atividades e realiza-las de forma metodica. Traduz-se, nomeadamente,)
nos seguintes comportamentos: * Verifica, previamente, as condigdes necessdrias a realizagdo das tarefas. * Segue as diretivas e procedimentos X X X
Assistente Operacional (servigos 3 3

estipulados para uma adequada execugdo do trabalho. * Reconhece o que ¢ prioritario e urgente, realizando o trabalho de acordo com esses critérios. *

Mantém o local de trabalho organizado, bem como os diversos produtos e materiais que utiliza.

Competéncias Pessoais
Trabalho de equipa e cooperacio: Capacidade para se integrar em equipas de trabalho e cooperar com outros de forma ativa. Traduz-se, nomeadamente,)

nos seguintes comportamentos: * Integra-se em equipas de trabalho, dentro e fora do seu contexto habitual. * Tem habitualmente uma atitude colaborante
nas equipas de trabalho em que participa. * Partilha informagdes e conhecimentos com os colegas e disponibiliza-se para os apoiar, quando solicitado. *
Contribui para o desenvolvimento ou manuten¢do de um bom ambiente de trabalho.

Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos

Conhecimentos e Experiéncia: Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conhecimentos e experiéncia profissional, essenciais para o desempenho|

das tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Aplica, adequadamente, conhecimentos praticos e profissionais

necessarios as exigéncias do posto de trabalho. * Emprega, corretamente, métodos e técnicas especificos na sua area de atividade. * Identifica e utiliza os

materiais, instrumentos e equipamentos apropriados aos diversos procedimentos da sua atividade. * Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos ¢

experiéncia profissional para melhor corresponder as exigéncias do servico.

gerais de limpeza)

Competéncias Técnicas

As tarefas a executar sdo: Confecciona refeicdes, doces e
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Atribuigdes / Competéncias/Atividades

Cargo/carreira/categoria

Area de formagio
académica e/ou
profissional

Pessoal em fungdes

Em comissao de
Servigo

Por tempo
indeterminado
(regime da func¢ao
publica)

Por tempo
indeterminado

Numero de
postos de
trabalho
Ocupados

Numero de
postos de
trabalho
Vagos

OBS.:

DIVISAO DE EDUCACAO, ACAO SOCIAL, CULTURA E DESPORTO

Orientaciio para o servico Publico: Capacidade para exercer a sua atividade respeitando os valores e normas gerais do servigo publico e do sector|
concreto em que trabalha. Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * Assume os valores e regras do servi¢o, atuando com brio|
profissional e promovendo uma boa imagem do sector que representa. * Tem, habitualmente, uma atitude de disponibilidade para com os diversos utentes
do servigo e procura responder as suas solicitagdes. * No desempenho das suas atividades, trata de forma justa e imparcial todos os cidaddos. * respeital

critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.
Adaptagiio e melhoria continua: Capacidade para se ajustar a novas tarefas ¢ atividades e de se empenhar na aprendizagem e desenvolvimento|

profissional. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Manifesta interesse em aprender e atualizar-se. V& na adversidade de tarefas
oportunidades de desenvolvimento profissional. * reage, normalmente, de forma positiva as mudangas e adapta-se, com facilidade, a novas formas de|
realizar tarefas. Reconhece os seus pontos fracos e as suas necessidades de desenvolvimento e age no sentido da sua melhoria, propondo formagio e

atualizago.
Otimizac¢do de recursos: Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos de trabalho de forma eficaz e eficiente de modo a reduzir custos |

aumentar a produtividade. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Preocupa-se com o aproveitamento dos recursos postos a sua|
disposi¢ao. Adota procedimentos, a nivel da sua atividade individual, para reducdo de desperdicios e de gastos supérfluos. Utiliza os recursos e
instrumentos de trabalho de forma correta e adequada, promovendo a redugdo de custos de funcionamento. * Zela pela boa manutengio e conservagdo dos

materiais e conservagao dos materiais e equipamentos, respeitando as regras e condigdes de operacionalidade.
Organizacio e Método de Trabalho: Capacidade para organizar as suas tarefas e atividades e realiza-las de forma metddica. Traduz-se, nomeadamente,

nos seguintes comportamentos: * Verifica, previamente, as condi¢des necessarias a realizagdo das tarefas. * Segue as diretivas e procedimentos
estipulados para uma adequada execugdo do trabalho. * Reconhece o que ¢ prioritario e urgente, realizando o trabalho de acordo com esses critérios. *

Mantém o local de trabalho organizado, bem como os diversos produtos e materiais que utiliza.

Competéncias Pessoais

Trabalho de equipa e cooperagio: Capacidade para se integrar em equipas de trabalho e cooperar com outros de forma ativa. Traduz-se, nomeadamente,)
nos seguintes comportamentos: * Integra-se em equipas de trabalho, dentro e fora do seu contexto habitual. * Tem habitualmente uma atitude colaborante

nas equipas de trabalho em que participa. * Partilha informagdes e conhecimentos com os colegas e disponibiliza-se para os apoiar, quando solicitado. *

Contribui para o desenvolvimento ou manutengdo de um bom ambiente de trabalho.

Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos e Experiéncia: Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conhecimentos e experiéncia profissional, essenciais para o desempenho|

das tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Aplica, adequadamente, conhecimentos praticos e profissionais|
necessarios as exigéncias do posto de trabalho. * Emprega, corretamente, métodos e técnicas especificos na sua area de atividade. * Identifica e utiliza os
materiais, instrumentos e equipamentos apropriados aos diversos procedimentos da sua atividade. * Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e

experiéncia profissional para melhor corresponder as exigéncias do servico.

pastelaria, prepara e guarnece pratos e travessas, efetua
trabalhos de escolha, pesagem e preparagdo de géneros a
confeccionar, orienta e executa trabalhos de limpeza de loigas,
utensilios e equipamentos de cozinha, promove a limpeza da
cozinha ¢ das zonas anexas, em determinadas alturas do dia,
promove a abertura da zona de cafetaria, elabora lanches,

bolos e outros produtos afins.

Assistente Operacional (area da
cozinha)
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MAPA V

Atribui¢des / Competéncias/Atividades

Cargo/carreira/categoria

Area de formagdo
académica e/ou
profissional

Pessoal em fungdes que transitou nos termos do
D.L. N.° 144/2008, de 28/07

Por tempo indeterminado
(regime da fung@o publica)

Por tempo
indeterminado

Numero de
postos de
trabalho
Ocupados

Numero de
postos de
trabalho
Vagos

DBS.

AGRUPAMENTO VERTICAL DE ESCOLAS DE VILA NOVA DE FOZ

COA

Competéncias Técnicas
Orientacdo para o Servico Publico: Capacidade para exercer a sua atividade respeitando os principios éticos e valores do servigo publico e do sector

concreto em que se insere, prestando um servigo de qualidade. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Assume os valores e regras do|
servigo, atuando com brio profissional e promovendo uma boa imagem do sector que representa. * Tem, habitualmente, uma atitude de disponibilidade para|
com os diversos utentes do servi¢o e procura responder as suas solicitagdes. * No desempenho das suas atividades, trata de forma justa e imparcial todos os|

cidadados. * Age respeitando critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.
Analise da informacéo e sentido critico: Capacidade para identificar, interpretar e avaliar diferentes tipos de dados, relaciona-los de forma logica e com|

sentido critico. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Analisa de forma critica e logica a informagdo necessaria a realizagdo das suas|
tarefas e atividades. * Perante um problema analisa os dados, pondera as diversas alternativas de resposta e propde solugdes em tempo considerado util. *
Recolhe e compara dados de diferentes fontes, identificando a informagao relevante para a sua atividade. * Prepara-se quando tem que enfrentar situagdes ou|

trabalhos de maior complexidade, procurando informagao e estudando os assuntos em causa.

Adaptacio e melhoria continua: Capacidade de se ajustar 4 mudanga e a novos desafios profissionais ¢ de se empenhar, de forma permanente, no
desenvolvimento e atualizagdo técnica. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Reage, normalmente, de forma positiva as mudangas,)
adaptando-se a novos contextos profissionais ¢ mantendo um desempenho eficiente. encara a diversidade de tarefas como uma oportunidade de evolugio ¢|

desenvolvimento profissional. * Reconhece os seus pontos fracos e as suas necessidades de desenvolvimento e age no sentido da sua melhoria. * Mantém-se|

atualizado através da pesquisa de informagao e de Ag¢des de formagdo de reconhecido interesse para o servigo.
Organizacio e Método de Trabalho: Capacidade para organizar a sua atividade, definir prioridades e realizd-la de forma metodica. Traduz-se,

nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Organiza as tarefas com antecedéncia de forma a garantir o bom funcionamento do servigo. * respeita o
planeamento do trabalho e executa as suas tarefas e atividades com vista a0 cumprimento das metas e prazos. * Reconhece o que é prioritario e urgente,

realizando o trabalho de acordo com esses critérios. Mantém organizados os documentos que utiliza, segundo sistemas logicos e funcionais.

Competéncias Pessoais
Coordenacdo: Capacidade para coordenar, orientar e dinamizar equipas de trabalho com vista a concretizagdo de objetivos comuns. Traduz-se,

nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Exerce, em regra, o papel de orientador e dinamizador das equipas de trabalho, contribuindo para que os|
objetivos sejam alcangados. * Assume, normalmente, responsabilidades e objetivos exigentes. * Toma decisdes e responde por elas. * E ouvido e considerado|
pelos colegas de trabalho.

Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos e Experiéncia: Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conhecimentos e experiéncia profissional, essenciais para o desempenho das|

tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Demonstra possuir conhecimentos praticos e técnicos necessarios as

exigéncias do posto de trabalho e aplica-os de forma adequada. * Detém experiéncia profissional que permite resolver as questdes profissionais que lhe sdo|

colocadas. Utiliza na sua pratica profissional as tecnologias de informacdo e de comunicagdo com vista a realizacdo de um trabalho de maior qualidade. *

Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia profissional para melhor corresponder as exigéncias do servico.

Coordenar toda a atividade administrativa nas areas da gestdo de
recursos humanos, da gestdo financeira, patrimonial e de aquisi¢des ¢
da gestdo do expediente e arquivo. Dirigir e orientar o pessoal afeto
ao servigo administrativo no exercicio diario das suas tarefas;
Exercer todas as competéncias que lhe forem delegadas; Propor as
medidas tendentes a modernizagdo e eficiéncia e eficicia dos
servicos de apoio administrativo; Prepara e submeter a despacho
todos os assuntos respeitantes ao funcionamento da escola; Assegurar|
a elaboragao do projeto de orcamento; Coordenar, de acordo com as
orientagdes que lhe foram dadas, a elaboragdo do relatorio de contal

de geréncia.

Coordenador Técnico
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MAPA V

Atribui¢des / Competéncias/Atividades

Cargo/carreira/categoria

Area de formagdo
académica e/ou
profissional

Pessoal em fungdes que transitou nos termos do
D.L. N.° 144/2008, de 28/07

Por tempo indeterminado
(regime da fung@o publica)

Por tempo
indeterminado

Numero de
postos de
trabalho
Ocupados

Numero de
postos de
trabalho
Vagos

DBS.

AGRUPAMENTO VERTICAL DE ESCOLAS DE VILA NOVA DE FOZ

COA

Competéncias Técnicas
Orientacdo para o Servi¢o Piblico: Capacidade para exercer a sua atividade respeitando os principios éticos e valores do servigo publico e do sector|

concreto em que se insere, prestando um servi¢o de qualidade. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Assume os valores e regras do
servigo, atuando com brio profissional e promovendo uma boa imagem do sector que representa. * Tem, habitualmente, uma atitude de disponibilidade para|
com os diversos utentes do servigo e procura responder as suas solicitagdes. * No desempenho das suas atividades, trata de forma justa e imparcial todos os|

cidadaos. * Age respeitando critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.
Analise da informacéo e sentido critico: Capacidade para identificar, interpretar e avaliar diferentes tipos de dados, relaciona-los de forma logica e com|

sentido critico. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Analisa de forma critica e logica a informagdo necessaria a realizagdo das suas|
tarefas e atividades. * Perante um problema analisa os dados, pondera as diversas alternativas de resposta e propde solugdes em tempo considerado util. *
Recolhe e compara dados de diferentes fontes, identificando a informagao relevante para a sua atividade. * Prepara-se quando tem que enfrentar situagdes ou|

trabalhos de maior complexidade, procurando informagao e estudando os assuntos em causa.
Adaptacio e melhoria continua: Capacidade de se ajustar 4 mudanga e a novos desafios profissionais ¢ de se empenhar, de forma permanente, no

desenvolvimento e atualizagdo técnica. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Reage, normalmente, de forma positiva as mudangas,)
adaptando-se a novos contextos profissionais ¢ mantendo um desempenho eficiente. encara a diversidade de tarefas como uma oportunidade de evolugao e
desenvolvimento profissional. * Reconhece os seus pontos fracos e as suas necessidades de desenvolvimento e age no sentido da sua melhoria. * Mantém-se

atualizado através da pesquisa de informagao e de Ag¢des de formagdo de reconhecido interesse para o servigo.
Iniciativa e Autonomia: Capacidade de atuar de modo proactivo e autonomo no seu dia a dia profissional e de ter iniciativa no sentido da resolucdo de|

problemas. Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * Em regra responde com prontiddo a propostas de novas tarefas ou outras solicitagdes
profissionais. * Tem, normalmente, uma atitude ativa e dindmica. * Executa de forma autonoma e diligente as atividades que lhe sdo distribuidas. * Toma
iniciativas no sentido da resoluc¢do de problemas que surgem no dmbito da sua atividade.

Competéncias Pessoais
Comunicacio: Capacidade para transmitir informa¢do com clareza e precisdo e adaptar a linguagem aos diversos tipos de interlocutores. Traduz-se,

normalmente, nos seguintes comportamentos: * Expressa-se oralmente de forma clara e precisa. * Presta informagdes e esclarecimentos sobre as matérias do
servigo, presencialmente ou através de outros meios de comunicac¢do, com exatiddo e objetividade. * Adapta a linguagem aos diversos tipos de interlocutores.

* Demonstra respeito pelas opinides alheias ouvindo-as com atengdo e valoriza os seus contributos.
Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos e Experiéncia: Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conhecimentos e experiéncia profissional, essenciais para o desempenho das|

tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Demonstra possuir conhecimentos praticos e técnicos necessarios as

exigéncias do posto de trabalho e aplica-os de forma adequada. * Detém experiéncia profissional que permite resolver as questdes profissionais que lhe sio|

colocadas. Utiliza na sua pratica profissional as tecnologias de informagao e de comunicagdo com vista & realizagdo de um trabalho de maior qualidade. *

Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia profissional para melhor corresponder as exigéncias do servico.

Assistente técnico administrativo - Desempenha, sob orientagdo do|
chefe de servigos de administragdo escolar, fun¢des de naturezal
executiva, enquadradas com instrugdes gerais e procedimentos bem|
definidos, com certo grau de complexidade, relativas a uma ou mais
areas de atividade administrativa, designadamente gestdo de alunos,
pessoal, orgamento, contabilidade, patrimonio, aprovisionamento,)
secretaria, arquivo e expediente. No Aambito das fungdes
mencionadas, compete designadamente: Recolher, examinar, conferir|
e proceder a escrituragdo de dados relativos as transagdes financeiras
e de operagdes contabilisticas; Assegurar o exercicio das fungdes de
tesoureiro, quando para tal tenha sido designado; Organizar e manter|
atualizados os processos relativos a situagdo do pessoal docente,
designadamente o processamento dos vencimentos e registo de
assiduidade; Organizar e manter atualizado o inventario patrimonial,
bem como adotar medidas que visem a conservagio das instalagdes,)
do material e dos equipamentos; Desenvolver os procedimentos da
aquisicdlo de material e de equipamento necessarios ao
funcionamento das diversas areas de atividade da escola; Assegurar o
tratamento e divulga¢do da informag@o entre os varios orgdos da|
escola e entre estes € a comunidade escolar ¢ demais entidades;
Organizar e manter atualizados os processos relativos a gestdo dos
alunos; Providenciar o atendimento e a informag¢do a alunos,
encarregados de educagdo, pessoal docente e outros utentes dal
escola; Prepara, apoiar e secretariar reunides de orgdo executivo da|

escola ou do agrupamento de escolas, ou outros Orgdos, e elaborar as

respectivas atas, se necessario.

Assistente técnico

Competéncias Técnicas

Compete genericamente coordenar e supervisionar as tarefas do
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MAPA V

Atribui¢des / Competéncias/Atividades

Cargo/carreira/categoria

Area de formagdo
académica e/ou
profissional

Pessoal em fungdes que transitou nos termos do
D.L. N.° 144/2008, de 28/07

Por tempo indeterminado
(regime da fung@o publica)

Por tempo
indeterminado

Numero de
postos de
trabalho
Ocupados

Numero de
postos de
trabalho
Vagos

DBS.

AGRUPAMENTO VERTICAL DE ESCOLAS DE VILA NOVA DE FOZ

COA

Orientacdo para o servi¢o Piublico: Capacidade para exercer a sua atividade respeitando os valores e normas gerais do servigo publico e do sector concreto|
em que trabalha. Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * Assume os valores e regras do servi¢o, atuando com brio profissional ¢
promovendo uma boa imagem do sector que representa. * Tem, habitualmente, uma atitude de disponibilidade para com os diversos utentes do servigo e
procura responder as suas solicitagdes. * No desempenho das suas atividades, trata de forma justa e imparcial todos os cidaddos. * respeita critérios de

honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.
Orientacdo para a Seguranca: Capacidade para compreender e integrar na sua atividade profissional as normas de seguranca, higiene, satide no trabalho ¢|

defesa do ambiente, prevenindo riscos e acidentes profissionais e/ou ambientais. Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * cumpre normas ¢|
procedimentos estipulados para a realizacdo das tarefas e atividades, em particular as de seguranga, higiene e saude no trabalho. * Emprega sistemas de
controlo e verificagdo para identificar eventuais anomalias e garantir a sua seguranga e a dos outros. * Tem um comportamento profissional cuidadoso ¢|
responsavel de modo a prevenir situagdes que ponham em risco pessoas, equipamentos ¢ o meio ambiente. * Utiliza veiculos, equipamentos e materiais com|

conhecimento e seguranga.
Iniciativa e Autonomia: Capacidade de atuar de modo proactivo e autonomo no seu dia a dia profissional e de ter iniciativas no sentido da resolucdo de|

problemas. Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * Executa as tarefas de forma critica identificando os erros e deficiéncias. * Propde
solugdes alternativas aos procedimentos tradicionais. * Sugere novas Praticas de trabalho com o objetivo de melhorar a qualidade do servigo. * Resolve com|

criatividade problemas ndo previstos.
Organizacdo e Método de Trabalho: Capacidade para organizar as suas tarefas e atividades e realiza-las de forma metodica. Traduz-se, normalmente, nos|

seguintes comportamentos: * verifica, previamente, as condigdes necessarias a realizagdo das tarefas. * Segue as diretivas e procedimentos estipulados para|
uma adequada execugdo do trabalho. * reconhece o que ¢ prioritario e urgente, realizando o trabalho de acordo com esses critérios. * Mantém o local de
trabalho organizado, bem como os diversos produtos e materiais que utiliza.

Competéncias Pessoais
Coordenacdo: Capacidade para coordenar, orientar e dinamizar equipas de trabalho com vista a concretizagdo de objetivos comuns. Traduz-se, normalmente,

nos seguintes comportamentos: * Exerce, em regra, o papel de orientador e dinamizador de equipas de trabalho. * Assume, normalmente, responsabilidades ¢|

tarefas exigentes. * Toma decisdes e responde por elas. * E ouvido e considerado pelos colegas de trabalho.

Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos e Experiéncia: Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conhecimentos e experiéncia profissional, essenciais para o desempenho das]

tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Aplica, adequadamente, conhecimentos praticos e profissionais necessarios

as exigéncias do posto de trabalho. * Emprega, corretamente, métodos e técnicas especificos na sua area de atividade. * Identifica e utiliza os materiais,)

instrumentos e equipamentos apropriados aos diversos procedimentos da sua atividade. * Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiéncial

profissional para melhor corresponder as exigéncias do servico.

pessoal que estd sob a sua dependéncia hierarquica, competindo-lhe,)

predominantemente: Orientar, coordenar e supervisionar o trabalho|

do pessoal que lhe estd afeto; Colaborar com os oOrgdos de

administragdo e gestdo na distribui¢do de servigo por aquele pessoal;

Controlar a assiduidade do pessoal a seu cargo e elaborar o plano de

férias a submeter a aprovacdo dos 6rgdos de administragdo e gestao;

Atender e apreciar reclamagdes ou sugestdes sobre o servigo|

prestado, propondo solugdes; Requisitar 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, horarios,

etc..

Encarregado operacional
(do pessoal auxiliar de a¢do
educativa)

Competéncias Técnicas

Compete genericamente coordenar e supervisionar as tarefas do
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MAPA V

Pessoal em fungdes que transitou nos termos do
D.L. N.° 144/2008, de 28/07

Area de formagio Numero de Numero de
Lo . .. . . . tos d tos d
Atribui¢des / Competéncias/Atividades Cargo/carreira/categoria académica e/ou ptosboih ¢ ptosboih © OBS.
profissional Por tempo indeterminado Por tempo Ora a do r\;; 20
(regime da fung@o publica) indeterminado cupados agos
AGRUPAMENTO VERTICAL DE ESCOLAS DE VILA NOVA DE FOZ COA
Orientacdo para o servi¢o Piublico: Capacidade para exercer a sua atividade respeitando os valores e normas gerais do servigo publico e do sector concreto|
. . . . pessoal que estd sob a sua dependéncia hierarquica, competindo-lhe,
em que trabalha. Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * Assume os valores e regras do servi¢o, atuando com brio profissional ¢
promovendo uma boa imagem do sector que representa. * Tem, habitualmente, uma atitude de disponibilidade para com os diversos utentes do servigo e|predominantemente: Orientar, coordenar e supervisionar o trabalho
. C A .. . . . sk . . ) o
procura responder as suas solicitagdes. * No desempenho das suas atividades, trata de forma justa e imparcial todos os cidaddos. * respeita critérios def . pessoal que lhe estd afeto; Colaborar com os orgios de
honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.
Adaptagio e melhoria continua: Capacidade para se ajustar a novas tarefas e atividades e de se empenhar na aprendizagem e desenvolvimento profissional Jadministragdo e gesto na distribuigio de servigo por aquele pessoal;
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Manifesta interesse em aprender e atualizar-se. Vé na adversidade de tarefas oportunidades de]Controlar a assiduidade do pessoal a seu cargo; Requisitar e fornecer|
desenvolvimento profissional. * reage, normalmente, de forma positiva as mudancas e adapta-se, com facilidade, a novas formas de realizar tarefas. Reconhece]géneros alimenticios e material de limpeza, ; Comunicar estragos ou
os seus pontos fracos e as suas necessidades de desenvolvimento e age no sentido da sua melhoria, propondo formagéo e atualizagao. extravios de material e equipamento; etc..
Otimizacao de recursos: Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos de trabalho de forma eficaz e eficiente de modo a reduzir custos e aumentar a|
produtividade. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Preocupa-se com o aproveitamento dos recursos postos a sua disposi¢ao. Adota
procedimentos, a nivel da sua atividade individual, para redugdo de desperdicios e de gastos supérfluos. Utiliza os recursos e instrumentos de trabalho de
forma correta e adequada, promovendo a redugdo de custos de funcionamento. * Zela pela boa manutengéo e conservagio dos materiais e conservagdo dos|
materiais e equipamentos, respeitando as regras e condig¢des de operacionalidade. 0

Organizacdo e Método de Trabalho: Capacidade para organizar as suas tarefas e atividades e realiza-las de forma metodica. Traduz-se, nomeadamente, nos|
seguintes comportamentos: * Verifica, previamente, as condi¢des necessarias a realizagdo das tarefas. * Segue as diretivas e procedimentos estipulados para
uma adequada execugdo do trabalho. * Reconhece o que é prioritario e urgente, realizando o trabalho de acordo com esses critérios. * Mantém o local de
trabalho organizado, bem como os diversos produtos e materiais que utiliza.

Competéncias Pessoais
Trabalho de equipa e cooperacdo: Capacidade para se integrar em equipas de trabalho e cooperar com outros de forma ativa. Traduz-se, nomeadamente, nos|

seguintes comportamentos: * Integra-se em equipas de trabalho, dentro e fora do seu contexto habitual. * Tem habitualmente uma atitude colaborante nas|
equipas de trabalho em que participa. * Partilha informagdes e conhecimentos com os colegas e disponibiliza-se para os apoiar, quando solicitado. * Contribui

para o desenvolvimento ou manutengdo de um bom ambiente de trabalho.

Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos e Experiéncia: Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conhecimentos e experiéncia profissional, essenciais para o desempenho das

tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Aplica, adequadamente, conhecimentos praticos e profissionais necessarios

as exigéncias do posto de trabalho. * Emprega, corretamente, métodos e técnicas especificos na sua area de atividade. * Identifica e utiliza os materiais,|

instrumentos e equipamentos apropriados aos diversos procedimentos da sua atividade. * Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiéncial

profissional para melhor corresponder as exigéncias do servico.

Assistente operacional
(Cozinheira)

Competéncias Técnicas

Incumbe o exercicio de fungdes de apoio geral, incluindo as de
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MUNICIPIO DE VILA NOVA DE FOZ COA
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MAPA V

Atribui¢des / Competéncias/Atividades

Cargo/carreira/categoria

Area de formagdo
académica e/ou
profissional

Pessoal em fungdes que transitou nos termos do
D.L. N.° 144/2008, de 28/07

Por tempo indeterminado
(regime da fung@o publica)

Por tempo
indeterminado

Numero de
postos de
trabalho
Ocupados

Numero de
postos de
trabalho
Vagos

DBS.

AGRUPAMENTO VERTICAL DE ESCOLAS DE VILA NOVA DE FOZ

COA

Orientacdo para o servi¢o Piublico: Capacidade para exercer a sua atividade respeitando os valores e normas gerais do servigo publico e do sector concreto|
em que trabalha. Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * Assume os valores e¢ regras do servi¢o, atuando com brio profissional e
promovendo uma boa imagem do sector que representa. * Tem, habitualmente, uma atitude de disponibilidade para com os diversos utentes do servigo e
procura responder as suas solicitagdes. * No desempenho das suas atividades, trata de forma justa e imparcial todos os cidaddos. * respeita critérios de

honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.
Adaptacio e melhoria continua: Capacidade para se ajustar a novas tarefas e atividades e de se empenhar na aprendizagem e desenvolvimento profissional.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Manifesta interesse em aprender e atualizar-se. V& na adversidade de tarefas oportunidades de|

desenvolvimento profissional. * reage, normalmente, de forma positiva 4s mudancas e adapta-se, com facilidade, a novas formas de realizar tarefas. Reconhece|

os seus pontos fracos e as suas necessidades de desenvolvimento e age no sentido da sua melhoria, propondo formagéo e atualizagao.
Otimizacao de recursos: Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos de trabalho de forma eficaz e eficiente de modo a reduzir custos e aumentar a|

produtividade. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Preocupa-se com o aproveitamento dos recursos postos a sua disposi¢do. Adota
procedimentos, a nivel da sua atividade individual, para redugdo de desperdicios e de gastos supérfluos. Utiliza os recursos e instrumentos de trabalho de
forma correta e adequada, promovendo a redugéo de custos de funcionamento. * Zela pela boa manutengéo e conservagdo dos materiais e conservagdo dos|

materiais e equipamentos, respeitando as regras e condi¢des de operacionalidade.

Organizacio e Método de Trabalho: Capacidade para organizar as suas tarefas e atividades e realiza-las de forma metodica. Traduz-se, nomeadamente, nos
seguintes comportamentos: * Verifica, previamente, as condi¢des necessarias a realizagdo das tarefas. * Segue as diretivas e procedimentos estipulados para|
uma adequada execugdo do trabalho. * Reconhece o que ¢ prioritario e urgente, realizando o trabalho de acordo com esses critérios. * Mantém o local de

trabalho organizado, bem como os diversos produtos e materiais que utiliza.
Competéncias Pessoais
Trabalho de equipa e cooperaciio: Capacidade para se integrar em equipas de trabalho e cooperar com outros de forma ativa. Traduz-se, nomeadamente, nos

seguintes comportamentos: * Integra-se em equipas de trabalho, dentro e fora do seu contexto habitual. * Tem habitualmente uma atitude colaborante nas|
equipas de trabalho em que participa. * Partilha informagdes e conhecimentos com os colegas e disponibiliza-se para os apoiar, quando solicitado. * Contribui

para o desenvolvimento ou manuteng¢do de um bom ambiente de trabalho.
Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos e Experiéncia: Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conhecimentos e experiéncia profissional, essenciais para o desempenho das|

tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Aplica, adequadamente, conhecimentos praticos e profissionais necessarios
as exigéncias do posto de trabalho. * Emprega, corretamente, métodos e técnicas especificos na sua area de atividade. * Identifica e utiliza os materiais,
instrumentos e equipamentos apropriados aos diversos procedimentos da sua atividade. * Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiéncial

profissional para melhor corresponder as exigéncias do servigo.

telefonista e operador de reprografia, desenvolvendo e incentivando o
respeito e aprego pelo estabelecimento de educagdo ou de ensino ¢
pelo trabalho que, em comum, nele deve ser efetuado. Compete, no|
exercicio das suas fungdes designadamente: Participar com os
docentes no acompanhamento das criancas e dos 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; Cooperara nas atividades que visem a seguranga de
criangas e jovens na escola; Providenciar a limpeza, arrumagéo,
Jconservagdo e boa utilizagdo das instalagdes, bem como do material ¢|
equipamento didatico e informatico necessario ao desenvolvimento
|
do processo educativo; Exercer tarefas de apoio aos servigos de acdo
social escolar; Prestar apoio e assisténcia em situagdes de primeiros
socorros e, em caso de necessidade, acompanhar a crianga ou o aluno
|
a unidades de prestagdo de cuidados de saude; Estabelecer ligagdes
telefonicas e prestar informagdes; Receber e transmitir mensagens;
Zelar pela conservagdo dos equipamentos de comunicagio;
Reproduzir documentos com utilizagdo de equipamento proprio,
assegurando a limpeza e manutengdo do mesmo e efetuando
avarias verificadas;

pequenas reparagdes ou comunicando as

Assegurar o 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 laboratdrios e bibliotecas escolares.

Assistente operacional
(Auxiliar de Agédo
Educativa)

11

25

36

Competéncias Técnicas

Cozinheira - Confecciona refeicdes, doces e pastelaria, prepara e
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(Artigo 29°
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MAPA V

Pessoal em fungdes que transitou nos termos do
D.L. N.° 144/2008, de 28/07

Area de formagio Numero de Numero de
Lo . .. . . . tos d tos d
Atribui¢des / Competéncias/Atividades Cargo/carreira/categoria académica e/ou ptosboih ¢ ptosboih © OBS.
profissional Por tempo indeterminado Por tempo Ora a do r\;; 20
(regime da fung@o publica) indeterminado cupados agos
AGRUPAMENTO VERTICAL DE ESCOLAS DE VILA NOVA DE FOZ COA
Orientacdo para o servi¢o Piublico: Capacidade para exercer a sua atividade respeitando os valores e normas gerais do servigo publico e do sector concreto|
. . . . guarnece pratos e travessas, efetua trabalhos de escolha, pesagem e
em que trabalha. Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * Assume os valores e regras do servi¢o, atuando com brio profissional ¢
promovendo uma boa imagem do sector que representa. * Tem, habitualmente, uma atitude de disponibilidade para com os diversos utentes do servigo e|preparagdo de géneros a confeccionar, orienta e executa trabalhos de
procura responder as suas solicitagdes. * No desempenho das suas atividades, trata de forma justa e imparcial todos os cidaddos. * respeita critérios de I . o . .
impeza de loigas, utensilios e equipamentos de cozinha, promove a|
honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.
Adaptagio e melhoria continua: Capacidade para se ajustar a novas tarefas e atividades e de se empenhar na aprendizagem e desenvolvimento profissional.|limpeza da cozinha e das zonas anexas, em determinadas alturas doj
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Manifesta interesse em aprender e atualizar-se. Vé na adversidade de tarefas oportunidades defdia, promove a abertura da zona de cafetaria, elabora lanches, fornece
desenvolvimento profissional. * reage, normalmente, de forma positiva 4s mudangas e adapta-se, com facilidade, a novas formas de realizar tarefas. Reconhece]bolos e outros produtos afins, e procede ao avio de bebidas quentes e
os seus pontos fracos e as suas necessidades de desenvolvimento e age no sentido da sua melhoria, propondo formagéo e atualizagao. frias.
Otimizacéo de recursos: Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos de trabalho de forma eficaz e eficiente de modo a reduzir custos ¢ aumentar a
produtividade. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Preocupa-se com o aproveitamento dos recursos postos a sua disposi¢ao. Adota
procedimentos, a nivel da sua atividade individual, para redugdo de desperdicios e de gastos supérfluos. Utiliza os recursos e instrumentos de trabalho de
forma correta e adequada, promovendo a redugdo de custos de funcionamento. * Zela pela boa manutengéo e conservagio dos materiais e conservagdo dos|
materiais e equipamentos, respeitando as regras e condi¢des de operacionalidade. 1
Organizacio e Método de Trabalho: Capacidade para organizar as suas tarefas e atividades e realiza-las de forma metodica. Traduz-se, nomeadamente, nos| Assistente operacional P 2

seguintes comportamentos: * Verifica, previamente, as condi¢des necessarias a realizagdo das tarefas. * Segue as diretivas e procedimentos estipulados para
uma adequada execugdo do trabalho. * Reconhece o que é prioritario e urgente, realizando o trabalho de acordo com esses critérios. * Mantém o local de

trabalho organizado, bem como os diversos produtos e materiais que utiliza.

Competéncias Pessoais
Trabalho de equipa e cooperaciio: Capacidade para se integrar em equipas de trabalho e cooperar com outros de forma ativa. Traduz-se, nomeadamente, nos

seguintes comportamentos: * Integra-se em equipas de trabalho, dentro e fora do seu contexto habitual. * Tem habitualmente uma atitude colaborante nas|
equipas de trabalho em que participa. * Partilha informagdes e conhecimentos com os colegas e disponibiliza-se para os apoiar, quando solicitado. * Contribui

para o desenvolvimento ou manutengdo de um bom ambiente de trabalho.
Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos e Experiéncia: Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conhecimentos e experiéncia profissional, essenciais para o desempenho das

tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Aplica, adequadamente, conhecimentos praticos e profissionais necessarios

as exigéncias do posto de trabalho. * Emprega, corretamente, métodos e técnicas especificos na sua area de atividade. * Identifica e utiliza os materiais,|

instrumentos e equipamentos apropriados aos diversos procedimentos da sua atividade. * Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiéncial

profissional para melhor corresponder as exigéncias do servico.

(Cozinheira)

Competéncias Técnicas

Guarda diurno / noturno - Exerce a vigilancia da respectiva area dasl
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MAPA V

Atribui¢des / Competéncias/Atividades

Cargo/carreira/categoria

Area de formagdo
académica e/ou
profissional

Pessoal em fungdes que transitou nos termos do
D.L. N.° 144/2008, de 28/07

Por tempo indeterminado
(regime da fung@o publica)

Por tempo
indeterminado

Numero de
postos de
trabalho
Ocupados

Numero de
postos de
trabalho
Vagos

DBS.

AGRUPAMENTO VERTICAL DE ESCOLAS DE VILA NOVA DE FOZ

COA

Orientacdo para o servi¢o Piublico: Capacidade para exercer a sua atividade respeitando os valores e normas gerais do servigo publico e do sector concreto|
em que trabalha. Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * Assume os valores e regras do servi¢o, atuando com brio profissional ¢
promovendo uma boa imagem do sector que representa. * Tem, habitualmente, uma atitude de disponibilidade para com os diversos utentes do servigo e
procura responder as suas solicitagdes. * No desempenho das suas atividades, trata de forma justa e imparcial todos os cidaddos. * respeita critérios de

honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.
Adaptaciio e melhoria continua: Capacidade para se ajustar a novas tarefas e atividades e de se empenhar na aprendizagem e desenvolvimento profissional.

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Manifesta interesse em aprender e atualizar-se. V& na adversidade de tarefas oportunidades de|
desenvolvimento profissional. * reage, normalmente, de forma positiva 4s mudangas e adapta-se, com facilidade, a novas formas de realizar tarefas. Reconhece]

os seus pontos fracos e as suas necessidades de desenvolvimento e age no sentido da sua melhoria, propondo formagéo e atualizagao.
Otimizacéo de recursos: Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos de trabalho de forma eficaz e eficiente de modo a reduzir custos ¢ aumentar a

produtividade. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Preocupa-se com o aproveitamento dos recursos postos a sua disposi¢ao. Adota
procedimentos, a nivel da sua atividade individual, para redugdo de desperdicios e de gastos supérfluos. Utiliza os recursos e instrumentos de trabalho de
forma correta e adequada, promovendo a redugéo de custos de funcionamento. * Zela pela boa manutengéo e conservagdo dos materiais e conservagdo dos|

materiais e equipamentos, respeitando as regras e condi¢des de operacionalidade.
Organizacio e Método de Trabalho: Capacidade para organizar as suas tarefas e atividades e realiza-las de forma metodica. Traduz-se, nomeadamente, nos

seguintes comportamentos: * Verifica, previamente, as condi¢des necessarias a realizagdo das tarefas. * Segue as diretivas e procedimentos estipulados para|
uma adequada execugdo do trabalho. * Reconhece o que é prioritario e urgente, realizando o trabalho de acordo com esses critérios. * Mantém o local de

trabalho organizado, bem como os diversos produtos e materiais que utiliza.
Competéncias Pessoais
Trabalho de equipa e cooperaciio: Capacidade para se integrar em equipas de trabalho e cooperar com outros de forma ativa. Traduz-se, nomeadamente, nos

seguintes comportamentos: * Integra-se em equipas de trabalho, dentro e fora do seu contexto habitual. * Tem habitualmente uma atitude colaborante nas|
equipas de trabalho em que participa. * Partilha informagdes e conhecimentos com os colegas e disponibiliza-se para os apoiar, quando solicitado. * Contribui

para o desenvolvimento ou manuteng¢do de um bom ambiente de trabalho.
Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos e Experiéncia: Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conhecimentos e experiéncia profissional, essenciais para o desempenho das|

tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Aplica, adequadamente, conhecimentos praticos e profissionais necessarios
as exigéncias do posto de trabalho. * Emprega, corretamente, métodos e técnicas especificos na sua area de atividade. * Identifica e utiliza os materiais,)

instrumentos e equipamentos apropriados aos diversos procedimentos da sua atividade. * Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiéncial

profissional para melhor corresponder as exigéncias do servico.

instalacdes que estd sob a sua responsabilidade, assegurando a|

verificagdo de todas as condi¢des basicas de seguranga, a fim de

prevenir a ocorréncia de eventuais acidentes; regista todas as|

entradas e saidas nas instalagdes durante o periodo em causa;

controla o sistema de alarme e toma as medidas que se impdem em|

casos de emergéncia, comunicando com as entidades competentes

para intervirem em cada situagdo, a quem presta a sua colaboragio;

Elabora relatorios sobre a atividade desenvolvida em cada periodo de

vigilancia.

Assistente operacional
(Guarda)
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Atribui¢des / Competéncias/Atividades

Cargo/carreira/categoria

Area de formagdo
académica e/ou
profissional

Consolidagao/
Mobilidade Intercarreiras|
ou categoria

Trabalhadores a recrutar

Por tempo
indeterminado

Por tempo
determinado

Comissao de
servigo

Numero de
postos de
trabalho

OBS.

RECRUTAMENTO/MOBILIDADE E CONSOLIDACAO

Competéncias Técnicas
Orientacio para o Servigo Publico: Capacidade para integrar no exercicio da sua atividade os valores éticos ¢ deontologicos do servigo publico e do|

sector concreto em que se insere, prestando um servico de qualidade orientado para o cidaddo. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes|
comportamentos: * Demonstra compromisso pessoal com os valores e principios éticos do servigo publico através dos seus atos. * Identifical
claramente os utentes do servigo ¢ as suas necessidades e presta um servigo adequado, com respeito pelos valores da transparéncia, integridade ¢|
imparcialidade. * Mostra-se disponivel para com os utilizadores do servigo (internos e externos) e procura responder as suas solicitagdes. No|
desempenho das suas atividades trata de forma justa e imparcial todos os cidaddos, respeitando os principios da neutralidade e da igualdade.

Planeamento e Organizagiio: Capacidade para programar, organizar ¢ controlar a sua atividade e projetos variados, definindo objetivos,
estabelecendo prazos e determinando prioridades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Em regra ¢ sistematico ¢ cuidadoso na|
preparagdo e planeamento das suas tarefas e atividades. * Planeia e organiza as suas atividades e projetos que lhe sdo distribuidos, de acordo com os|
recursos que tem a sua disposi¢do. * Realiza as suas atividades segundo as prioridades definidas e dentro dos prazos previstos. Reavalia

frequentemente o seu plano de trabalho e ajusta-o as alteragdes imprevistas, introduzindo as corre¢des consideradas necessarias.
Analise da informagio e sentido critico: Capacidade para identificar, interpretar e avaliar diferentes tipos de dados e relaciona-los de forma logica ¢|

com sentido critico. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Analisa de forma critica e logica a informagdo necessaria 3|
realizagdo da sua atividade ou como suporte a tomada de decisdo. * Perante um problema analisa os dados, pondera as diversas alternativas de
resposta e propde solugdes em tempo considerado util. * Prepara-se antecipadamente quando tem que enfrentar situagdes ou trabalhos de especial
complexidade técnica, procurando informagdo e estudando os assuntos em causa. Fundamenta ideias ¢ pontos de vista com base em recolha de|

informagéo, compara dados de diferentes fontes ¢ identifica a informagéo relevante para a sua atividade ou a de outros.
Otimizacdo de recursos: Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos de trabalho de forma eficiente e de propor ou implementar medidas de|

otimizagdo e redugdo de custos de funcionamento. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Preocupa-se, em regra, com a|
implementagdo de procedimentos e rotinas no sentido de um melhor aproveitamento dos recursos disponiveis. * Implementa procedimentos, a nivel da|
sua atividade individual, no sentido de redugdo de desperdicios e de gastos supérfluos. * Propde medidas de racionalizagdo, simplificacdo ¢
automatizagdo de processos e procedimentos, com vista a melhorar a produtividade dos servigos e a reduzir custos. Utiliza os recursos, materiais ¢

equipamentos necessarios a realizagdo das suas tarefas de forma adequada, zelando pela sua manutengao e respeitando as condi¢des de seguranga.
Competéncias Pessoais
Responsabilidade e Compromisso com o Servig¢o: Capacidade para compreender e integrar o contributo da sua atividade para o funcionamento do|

servigo, exercendo-a de forma disponivel e diligente. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Reconhece o seu papel na|
prossecucdo da missdo e concretizagdo dos objetivos do servigo e responde as solicitagdes que, no ambito do seu posto de trabalho, Ihe sdo colocadas.
* Em regra responde com prontidio e disponibilidade as exigéncias profissionais. * E cumpridor das regras regulamentares relativas ao funcionamento|
do servigo, nomeadamente horarios de trabalho e reunides. trata a informagdo confidencial a que tem acesso, de acordo com as regras juridicas, éticas|

e deontologicas do servigo.

Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos Especializados e Experiéncia: Conjunto de saberes, informagdo técnica e experiéncia profissional, essenciais ao adequado|

desempenho das fungdes. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Possui os conhecimentos técnicos necessarios as exigéncias do|

posto de trabalho e aplica-os de forma adequada. * Detém experiéncia profissional que permite resolver questdes profissionais complexas. * Preocupa-

se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia, de forma a desenvolver uma perspectiva mais abrangente dos problemas. * Utiliza, na sua pratica|

profissional, as tecnologias de informagdo e de comunicagdo com vista a realizacdo de um trabalho de melhor qualidade.

Desenvolve fungdes consultivas, de estudo e
planeamento. Elabora pareceres, projetos e
atividades conducentes a defini¢do das politicas do
Municipio, na area do turismo, nomeadamente,
tratamento e divulgagao de informagao turistica;
concegdo e implementagdo de agdes de promogao
turistica, nomeadamente promocao do CAR e
Centro de Interpretagdo Turistica. Desempenha
fungdes de guia ao Patriménio do Concelho. Exercer
as demais tarefas que superiormente lhe forem
determinadas, de acordo com o conteudo funcional
da sua carreira.

Técnico superior

Licenciatura na area
de turismo

Competéncias Técnicas

MAPA VI



MUNICIPIO DE VILA NOVA DE FOZ COA
Estrutura do mapa de pessoal - 2022
(Artigo 29° do anexo da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho)

Atribuigdes / Competéncias/Atividades

Cargol/carreira/categoria

Area de formagdo
académica e/ou
profissional

Consolidagao/
Mobilidade Intercarreiras|
ou categoria

Trabalhadores a recrutar

Por tempo
indeterminado

Por tempo
determinado

Comissao de
servigo

Numero de
postos de
trabalho

OBS.

Orientaciio para o Servigo Piblico: Capacidade para integrar no exercicio da sua atividade os valores éticos e deontologicos do servigo piblico e do|
sector concreto em que se insere, prestando um servico de qualidade orientado para o cidaddo. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes|
comportamentos: * Demonstra compromisso pessoal com os valores e principios éticos do servigo publico através dos seus atos. * Identifical
claramente os utentes do servigo ¢ as suas necessidades e presta um servigo adequado, com respeito pelos valores da transparéncia, integridade ¢|
imparcialidade. * Mostra-se disponivel para com os utilizadores do servigo (internos e externos) e procura responder as suas solicitagdes. No|

desempenho das suas atividades trata de forma justa e imparcial todos os cidaddos, respeitando os principios da neutralidade e da igualdade.
Planeamento e Organizagiio: Capacidade para programar, organizar e controlar a sua atividade e projetos variados, definindo objetivos,

estabelecendo prazos e determinando prioridades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Em regra ¢ sistematico ¢ cuidadoso na|
preparagdo e planeamento das suas tarefas e atividades. * Planeia e organiza as suas atividades e projetos que lhe sdo distribuidos, de acordo com os|
recursos que tem a sua disposicdo. * Realiza as suas atividades segundo as prioridades definidas e dentro dos prazos previstos. Reavalial

frequentemente o seu plano de trabalho e ajusta-o as alteragdes imprevistas, introduzindo as corre¢des consideradas necessarias.
Analise da informacio e sentido critico: Capacidade para identificar, interpretar e avaliar diferentes tipos de dados e relaciona-los de forma logica e

com sentido critico. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Analisa de forma critica ¢ logica a informagdo necessaria 4|
realizagdo da sua atividade ou como suporte a tomada de decisdo. * Perante um problema analisa os dados, pondera as diversas alternativas de
resposta e propde solugdes em tempo considerado util. * Prepara-se antecipadamente quando tem que enfrentar situagdes ou trabalhos de especial
complexidade técnica, procurando informagdo e estudando os assuntos em causa. Fundamenta ideias ¢ pontos de vista com base em recolha de|

informagéo, compara dados de diferentes fontes ¢ identifica a informagéo relevante para a sua atividade ou a de outros.
Otimizacdo de recursos: Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos de trabalho de forma eficiente e de propor ou implementar medidas de|

otimizagdo e redugdo de custos de funcionamento. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Preocupa-se, em regra, com a|
implementag@o de procedimentos e rotinas no sentido de um melhor aproveitamento dos recursos disponiveis. * Implementa procedimentos, a nivel da|
sua atividade individual, no sentido de redugdo de desperdicios e de gastos supérfluos. * Propde medidas de racionalizagdo, simplificacdo ¢
automatizagdo de processos e procedimentos, com vista a melhorar a produtividade dos servigos ¢ a reduzir custos. Utiliza os recursos, materiais ¢|

equipamentos necessarios a realizagdo das suas tarefas de forma adequada, zelando pela sua manutengao e respeitando as condi¢des de seguranga.
Competéncias Pessoais

Responsabilidade e Compromisso com o Servig¢o: Capacidade para compreender e integrar o contributo da sua atividade para o funcionamento do|
servigo, exercendo-a de forma disponivel e diligente. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Reconhece o seu papel na|
prossecucdo da missdo e concretizagdo dos objetivos do servigo e responde as solicitagdes que, no ambito do seu posto de trabalho, Ihe sdo colocadas.
* Em regra responde com prontiddo e disponibilidade as exigéncias profissionais. * E cumpridor das regras regulamentares relativas ao funcionamento|
do servigo, nomeadamente horarios de trabalho e reunides. trata a informagdo confidencial a que tem acesso, de acordo com as regras juridicas, éticas|

e deontologicas do servigo.

Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos Especializados e Experiéncia: Conjunto de saberes, informagdo técnica e experiéncia profissional, essenciais ao adequado|

desempenho das fungdes. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Possui os conhecimentos técnicos necessarios as exigéncias do|

posto de trabalho e aplica-os de forma adequada. * Detém experiéncia profissional que permite resolver questdes profissionais complexas. * Preocupa-

se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia, de forma a desenvolver uma perspectiva mais abrangente dos problemas. * Utiliza, na sua pratica|

profissional, as tecnologias de informacio e de comunica¢do com vista a realizacdo de um trabalho de melhor qualidade.

Exerce, com autonomia e responsabilidade, fungdes de

estudo, concegdo ¢ adaptagdo de métodos e processos

cientifico técnicos, inerentes a sua licenciatura, ¢ inseridos

nos seguintes dominios de atividade, diregao técnica

desportiva, planeamento, elaboragdo, organizagao ¢

controlo de agdes desportivas, leciona as atividades

regulares promovidas pelo municipio desde o pré-escolar

até a idade sénior abrangendo também a modalidade de

natagdo, promove a participagdo dos jovens em programas

de ocupagdo saudavel dos tempos livres ¢ voluntariado em

parecerira com o instituto Portugués da Juventude, elabora

o inventario do material existente nas piscinas municipais,

promove o treino de jovens nos varios escaldes de

formagdo; Informa o superior hierarquico de qualquer

anomalia verificada. Exercer as demais tarefas que

superiormente lhe forem determinadas, de acordo com o

contetdo funcional da sua carreira.

Técnico Superior

Licenciatura na area
de Desporto

Competéncias Técnicas

MAPA VI



MUNICIPIO DE VILA NOVA DE FOZ COA
Estrutura do mapa de pessoal - 2022
(Artigo 29° do anexo da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho)

Atribuigdes / Competéncias/Atividades

Cargol/carreira/categoria

Area de formagdo
académica e/ou
profissional

Consolidagao/
Mobilidade Intercarreiras|
ou categoria

Trabalhadores a recrutar

Por tempo
indeterminado

Por tempo
determinado

Comissao de
servigo

Numero de
postos de
trabalho

OBS.

Orientaciio para o servigo Publico: Capacidade para exercer a sua atividade respeitando os valores e normas gerais do servigo publico e do sector|
concreto em que trabalha. Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * Assume os valores e regras do servigo, atuando com brio|
profissional e promovendo uma boa imagem do sector que representa. * Tem, habitualmente, uma atitude de disponibilidade para com os diversos|
utentes do servigo e procura responder as suas solicitagdes. * No desempenho das suas atividades, trata de forma justa e imparcial todos os cidadéos. *

respeita critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.
Adaptagiio e melhoria continua: Capacidade para se ajustar a novas tarefas e atividades ¢ de se empenhar na aprendizagem e desenvolvimento|

profissional. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Manifesta interesse em aprender e atualizar-se. V& na adversidade de|
tarefas oportunidades de desenvolvimento profissional. * reage, normalmente, de forma positiva as mudangas e adapta-se, com facilidade, a novas|
formas de realizar tarefas. Reconhece os seus pontos fracos ¢ as suas necessidades de desenvolvimento e age no sentido da sua melhoria, propondo|

formagéo e atualizagdo.
Otimizacdo de recursos: Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos de trabalho de forma eficaz e eficiente de modo a reduzir custos ¢|

aumentar a produtividade. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Preocupa-se com o aproveitamento dos recursos postos a sua|

disposi¢do. Adota procedimentos, a nivel da sua atividade individual, para redu¢do de desperdicios e de gastos supérfluos. Utiliza os recursos ¢

instrumentos de trabalho de forma correta e adequada, promovendo a redugdo de custos de funcionamento. * Zela pela boa manutengdo e conservagao|

dos materiais e conservagdo dos materiais e equipamentos, respeitando as regras e condig¢des de operacionalidade.
Organizacio e Método de Trabalho: Capacidade para organizar as suas tarefas e atividades e realiza-las de forma metodica. Traduz-se,

nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Verifica, previamente, as condigdes necessarias a realizagdo das tarefas. * Segue as diretivas ¢

procedimentos estipulados para uma adequada execugdo do trabalho. * Reconhece o que ¢ prioritario e urgente, realizando o trabalho de acordo com|

esses critérios. * Mantém o local de trabalho organizado, bem como os diversos produtos e materiais que utiliza.
Competéncias Pessoais
Trabalho de equipa e coopera¢io: Capacidade para se integrar em equipas de trabalho e cooperar com outros de forma ativa. Traduz-se,

nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Integra-se em equipas de trabalho, dentro e fora do seu contexto habitual. * Tem habitualmente uma

atitude colaborante nas equipas de trabalho em que participa. * Partilha informagdes e conhecimentos com os colegas e disponibiliza-se para os apoiar,

quando solicitado. * Contribui para o desenvolvimento ou manutengdo de um bom ambiente de trabalho.

Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos e Experiéncia: Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conhecimentos e experiéncia profissional, essenciais para o)

desempenho das tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Aplica, adequadamente, conhecimentos praticos ¢|

profissionais necessarios as exigéncias do posto de trabalho. * Emprega, corretamente, métodos e técnicas especificos na sua area de atividade. *

Identifica e utiliza os materiais, instrumentos e equipamentos apropriados aos diversos procedimentos da sua atividade. * Preocupa-se em alargar os|

seus conhecimentos e experiéncia profissional para melhor corresponder as exigéncias do servico.

Incumbe o exercicio de fungdes de apoio geral, incluindo
as de telefonista e operador de reprografia, desenvolvendo
e incentivando o respeito e aprego pelo estabelecimento de
educagao ou de ensino e pelo trabalho que, em comum,
nele deve ser efetuado. Compete, no exercicio das suas
fungdes designadamente: Participar com os docentes no
acompanhamento das criangas e dos 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 ¢|
controlar entradas e saidas da escola; Cooperara nas
atividades que visem a seguranga de criangas e jovens na
escola; Providenciar a limpeza, arrumagdo, conservagao ¢
boa utiliza¢do das instalagdes, bem como do material e
equipamento didatico e informatico necessario ao
desenvolvimento do processo educativo; Exercer tarefas
de apoio aos servigos de agdo social escolar; Prestar apoio
e assisténcia em situagdes de primeiros socorros e, em
caso de necessidade, acompanhar a crianga ou o aluno a
unidades de prestagdo de cuidados de satide; Estabelecer
ligacdes telefonicas e prestar informagdes; Receber e
transmitir mensagens; Zelar pela conservagdo dos
equipamentos de comunicagdo; Reproduzir documentos
com utilizagdo de equipamento proprio, assegurando a
limpeza e manuteng¢do do mesmo e efetuando pequenas
reparagdes ou comunicando as avarias verificadas;
Assegurar o 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 laboratorios e
bibliotecas escolares. Exercer as demais tarefas que
superiormente lhe forem determinadas, de acordo com o

contetdo funcional da sua carreira.

Assistente operacional
(Auxiliar de Agao
Educativa)

Escolaridade
obrigatéria

Competéncias Técnicas

MAPA VI



MUNICIPIO DE VILA NOVA DE FOZ COA

Estrutura do mapa de pessoal - 2022

(Artigo 29° do anexo da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho)

Atribui¢des / Competéncias/Atividades

Cargo/carreira/categoria

Area de formagdo
académica e/ou
profissional

Consolidagao/
Mobilidade Intercarreiras|
ou categoria

Trabalhadores a recrutar

Por tempo
indeterminado

Por tempo
determinado

Comissao de
servigo

Numero de
postos de
trabalho

OBS.

Orientaciio para o servigo Publico: Capacidade para exercer a sua atividade respeitando os valores e normas gerais do servigo publico e do sector|
concreto em que trabalha. Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * Assume os valores e regras do servi¢o, atuando com brio|
profissional e promovendo uma boa imagem do sector que representa. * Tem, habitualmente, uma atitude de disponibilidade para com os diversos|
utentes do servigo e procura responder as suas solicitagdes. * No desempenho das suas atividades, trata de forma justa e imparcial todos os cidadéos. *

respeita critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.
Adaptagiio e melhoria continua: Capacidade para se ajustar a novas tarefas e atividades ¢ de se empenhar na aprendizagem e desenvolvimento|

profissional. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Manifesta interesse em aprender e atualizar-se. V& na adversidade de|
tarefas oportunidades de desenvolvimento profissional. * reage, normalmente, de forma positiva as mudangas e adapta-se, com facilidade, a novas|
formas de realizar tarefas. Reconhece os seus pontos fracos ¢ as suas necessidades de desenvolvimento e age no sentido da sua melhoria, propondo|

formagéo e atualizagdo.
Otimizacdo de recursos: Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos de trabalho de forma eficaz e eficiente de modo a reduzir custos ¢|

aumentar a produtividade. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Preocupa-se com o aproveitamento dos recursos postos a sua|

disposi¢do. Adota procedimentos, a nivel da sua atividade individual, para redu¢do de desperdicios e de gastos supérfluos. Utiliza os recursos ¢

instrumentos de trabalho de forma correta e adequada, promovendo a redugdo de custos de funcionamento. * Zela pela boa manutengdo e conservagao|

dos materiais e conservagdo dos materiais e equipamentos, respeitando as regras ¢ condigdes de operacionalidade.
Organizacio e Método de Trabalho: Capacidade para organizar as suas tarefas e atividades e realizd-las de forma metodica. Traduz-se,

nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Verifica, previamente, as condigdes necessarias a realizagfio das tarefas. * Segue as diretivas ¢|

procedimentos estipulados para uma adequada execugdo do trabalho. * Reconhece o que ¢ prioritario e urgente, realizando o trabalho de acordo com

esses critérios. * Mantém o local de trabalho organizado, bem como os diversos produtos e materiais que utiliza.

Competéncias Pessoais

Trabalho de equipa e cooperagio: Capacidade para se integrar em equipas de trabalho e cooperar com outros de forma ativa. Traduz-se,
nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Integra-se em equipas de trabalho, dentro e fora do seu contexto habitual. * Tem habitualmente uma|
atitude colaborante nas equipas de trabalho em que participa. * Partilha informagdes ¢ conhecimentos com os colegas e disponibiliza-se para os apoiar,

quando solicitado. * Contribui para o desenvolvimento ou manutengdo de um bom ambiente de trabalho.

Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos e Experiéncia: Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conhecimentos e experiéncia profissional, essenciais para o)

desempenho das tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Aplica, adequadamente, conhecimentos praticos ¢|

profissionais necessarios as exigéncias do posto de trabalho. * Emprega, corretamente, métodos e técnicas especificos na sua area de atividade. *

Identifica e utiliza os materiais, instrumentos e equipamentos apropriados aos diversos procedimentos da sua atividade. * Preocupa-se em alargar os|

seus conhecimentos e experiéncia profissional para melhor corresponder as exigéncias do servico.

Servigos gerais de limpeza ao qual incumbe o
exercicio de fungdes de limpeza, arrumagéo,
conservagdo e boa utilizagdo das instalagdes, bem
como do material dos servigos; zelar pela
conservagdo dos equipamentos, assegurando a
limpeza e manutengdo do mesmo; efectuar no
interior e exterior, tarefas insdispensaveis ao
funcionamento do servigo. Exercer as demais tarefas
que superiormente lhe forem determinadas, de
acordo com o conteudo funcional da sua carreira.

Assistente Operacional
(Servigos gerais de limpeza)

Escolaridade
obrigatoria

Competéncias Técnicas
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MUNICIPIO DE VILA NOVA DE FOZ COA
Estrutura do mapa de pessoal - 2022
(Artigo 29° do anexo da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho)

Atribuigdes / Competéncias/Atividades

Cargol/carreira/categoria

Area de formagdo
académica e/ou
profissional

Consolidagao/
Mobilidade Intercarreiras|
ou categoria

Trabalhadores a recrutar

Por tempo
indeterminado

Por tempo
determinado

Comissao de
servigo

Numero de
postos de
trabalho

OBS.

Orientaciio para o servigo Publico: Capacidade para exercer a sua atividade respeitando os valores e normas gerais do servigo publico e do sector|

concreto em que trabalha. Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * Assume os valores e regras do servi¢o, atuando com brio|

profissional e promovendo uma boa imagem do sector que representa. * Tem, habitualmente, uma atitude de disponibilidade para com os diversos

utentes do servigo e procura responder as suas solicitagdes. * No desempenho das suas atividades, trata de forma justa e imparcial todos os cidaddos. *

respeita critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.
Adaptacio e melhoria continua: Capacidade para se ajustar a novas tarefas e atividades e de se empenhar na aprendizagem e desenvolvimento

profissional. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Manifesta interesse em aprender e atualizar-se. V& na adversidade de|
tarefas oportunidades de desenvolvimento profissional. * reage, normalmente, de forma positiva as mudangas e adapta-se, com facilidade, a novas|
formas de realizar tarefas. Reconhece os seus pontos fracos ¢ as suas necessidades de desenvolvimento e age no sentido da sua melhoria, propondo|

formagéo e atualizagio.
Otimizacdo de recursos: Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos de trabalho de forma eficaz e eficiente de modo a reduzir custos ¢|

aumentar a produtividade. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Preocupa-se com o aproveitamento dos recursos postos a sua|
disposi¢do. Adota procedimentos, a nivel da sua atividade individual, para redu¢do de desperdicios e de gastos supérfluos. Utiliza os recursos ¢
instrumentos de trabalho de forma correta e adequada, promovendo a redugdo de custos de funcionamento. * Zela pela boa manutengdo e conservagéo|

dos materiais e conservagdo dos materiais e equipamentos, respeitando as regras ¢ condigdes de operacionalidade.
Organizacio e Método de Trabalho: Capacidade para organizar as suas tarefas e atividades e realizd-las de forma metodica. Traduz-se,

nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Verifica, previamente, as condigdes necessarias a realizagio das tarefas. * Segue as diretivas ¢|

procedimentos estipulados para uma adequada execugdo do trabalho. * Reconhece o que ¢ prioritario e urgente, realizando o trabalho de acordo com

esses critérios. * Mantém o local de trabalho organizado, bem como os diversos produtos e materiais que utiliza.

Competéncias Pessoais
Trabalho de equipa e cooperagio: Capacidade para se integrar em equipas de trabalho e cooperar com outros de forma ativa. Traduz-se,

nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Integra-se em equipas de trabalho, dentro e fora do seu contexto habitual. * Tem habitualmente uma

atitude colaborante nas equipas de trabalho em que participa. * Partilha informagdes ¢ conhecimentos com os colegas e disponibiliza-se para os apoiar,

quando solicitado. * Contribui para o desenvolvimento ou manutengdo de um bom ambiente de trabalho.

Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos e Experiéncia: Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conhecimentos e experiéncia profissional, essenciais para o)

desempenho das tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Aplica, adequadamente, conhecimentos praticos ¢|

profissionais necessarios as exigéncias do posto de trabalho. * Emprega, corretamente, métodos e técnicas especificos na sua area de atividade. *

Identifica e utiliza os materiais, instrumentos e equipamentos apropriados aos diversos procedimentos da sua atividade. * Preocupa-se em alargar os|

seus conhecimentos e experiéncia profissional para melhor corresponder as exigéncias do servico.

Cultiva flores, arvores, arbustos ou outras plantas e semeia|
relvados em parques e jardins publicos, sendo o
responsavel por todas as operagdes inerentes ao normal
desenvolvimento das culturas e sua manutengdo ¢
conservagdo, tais como a preparagdo prévia do terreno,)
limpeza, rega, tutoragem, aplicagdo dos tratamentos
fitossanitarios mais adequados e protegdo contra eventuais
condi¢des atmosféricas adversas, procede a limpeza ¢|
conservagdo dos arruamentos e dos canteiros, tendo em|
vista a preparagdo prévia do terreno, escava ou abre covas,|
despedrega, substitui a terra fraca por terra aravel e aplical
estrume, adubos ou corretivos quando necessario. No caso|
especifico dos arrelvamentos, espalha ¢ enterra as|
sementes, nivela o terreno e posteriormente compacta, ¢|
apara a relva. Com vista ao ulterior tratamento das terras,|
¢ no sentido de assegurar o normal crescimento das|
plantas, o jardineiro sacha, monda, aduba e rega|
(automatica ou manual), e quando necessario, poda ¢
aplica herbicidas ou pesticidas. Opera os diversos|
instrumentos necessarios a realizagdo das tarefas, manuais
ou mecanicos, ¢ responsavel pela limpeza, afinagdo,)
lubrificagdo e conservagdo do equipamento mecénico,
procede a pequenas reparagdes ou afinagdes nalgumas
ferramentas que usa. Executa outros servigos que estejam
no ambito das competéneias do Departamento de Obras,)
Urbanismo e Meio Ambiente e enquadradas nas fungdes|
de assistente operacional. Exercer as demais tarefas que|
superiormente lhe forem determinadas, de acordo com o

contetido funcional da sua carreira.

Assistente Operacional
(Jardineiro)

Escolaridade
obrigatoria

Competéncias Técnicas
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MUNICIPIO DE VILA NOVA DE FOZ COA

Estrutura do mapa de pessoal - 2022

(Artigo 29° do anexo da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho)

Atribuigdes / Competéncias/Atividades

Cargol/carreira/categoria

Area de formagdo
académica e/ou
profissional

Consolidagao/
Mobilidade Intercarreiras|
ou categoria

Trabalhadores a recrutar

Por tempo
indeterminado

Por tempo
determinado

Comissao de
servigo

Numero de
postos de
trabalho

OBS.

Orientaciio para o servigo Publico: Capacidade para exercer a sua atividade respeitando os valores e normas gerais do servigo publico e do sector|

concreto em que trabalha. Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * Assume os valores e regras do servi¢o, atuando com brio|

profissional e promovendo uma boa imagem do sector que representa. * Tem, habitualmente, uma atitude de disponibilidade para com os diversos|

utentes do servigo e procura responder as suas solicitagdes. * No desempenho das suas atividades, trata de forma justa e imparcial todos os cidaddos. *

respeita critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.

Adaptagiio e melhoria continua: Capacidade para se ajustar a novas tarefas e atividades ¢ de se empenhar na aprendizagem e desenvolvimento|
profissional. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Manifesta interesse em aprender e atualizar-se. V& na adversidade de|
tarefas oportunidades de desenvolvimento profissional. * reage, normalmente, de forma positiva as mudangas e adapta-se, com facilidade, a novas|

formas de realizar tarefas. Reconhece os seus pontos fracos ¢ as suas necessidades de desenvolvimento ¢ age no sentido da sua melhoria, propondo|

formagéo e atualizagdo.
Otimizacdo de recursos: Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos de trabalho de forma eficaz e eficiente de modo a reduzir custos ¢|

aumentar a produtividade. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Preocupa-se com o aproveitamento dos recursos postos a sua|
disposi¢do. Adota procedimentos, a nivel da sua atividade individual, para reducdo de desperdicios e de gastos supérfluos. Utiliza os recursos ¢
instrumentos de trabalho de forma correta e adequada, promovendo a redugdo de custos de funcionamento. * Zela pela boa manutengao e conservagao|

dos materiais e conservagdo dos materiais e equipamentos, respeitando as regras e condig¢des de operacionalidade.
Organizacio e Método de Trabalho: Capacidade para organizar as suas tarefas e atividades e realiza-las de forma metodica. Traduz-se,

nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Verifica, previamente, as condigdes necessarias a realizagdo das tarefas. * Segue as diretivas ¢

procedimentos estipulados para uma adequada execugdo do trabalho. * Reconhece o que ¢ prioritario e urgente, realizando o trabalho de acordo com

esses critérios. * Mantém o local de trabalho organizado, bem como os diversos produtos e materiais que utiliza.

Competéncias Pessoais
Trabalho de equipa e cooperagio: Capacidade para se integrar em equipas de trabalho e cooperar com outros de forma ativa. Traduz-se,

nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Integra-se em equipas de trabalho, dentro e fora do seu contexto habitual. * Tem habitualmente uma|

atitude colaborante nas equipas de trabalho em que participa. * Partilha informagdes e conhecimentos com os colegas e disponibiliza-se para os apoiar,

quando solicitado. * Contribui para o desenvolvimento ou manutengdo de um bom ambiente de trabalho.

Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos e Experiéncia: Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conhecimentos e experiéncia profissional, essenciais para o)

desempenho das tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Aplica, adequadamente, conhecimentos praticos ¢|

profissionais necessarios as exigéncias do posto de trabalho. * Emprega, corretamente, métodos e técnicas especificos na sua area de atividade. *

Identifica e utiliza os materiais, instrumentos e equipamentos apropriados aos diversos procedimentos da sua atividade. * Preocupa-se em alargar os|

seus conhecimentos e experiéncia profissional para melhor corresponder as exigéncias do servico.

Monta, conserva e repara tubos, acessorios e aparelhos de

distribui¢ao de agua aquecida, aguas frias ou para

instalagdes sanitarias, contadores: interpreta desenhos ou

outras especificagdes técnicas; corta e enforma tubos

manual ou mecanicamente, roscando as suas

extremidades; solda as ligagdes de acessorios e tubagens

de chumbo ou plastico; marca e faz furos ou rogos nas

paredes para a passagem de canalizag¢des; liga os

diferentes elementos, utilizando parafusos, outros

acessorios ou soldadura, intercalando o elemento de

vedagdo; testa a estanqueidade, nomeadamente pesquisa

de fugas da canalizag@o e reaperto de acessorios; monta

valvulas, filtros, torneiras e contadores; repara elementos

de tubagem danificados e verifica o seu funcionamento.

Executa outros servigos que estajam no ambito das

competéncias do Departamento de Obras, Urbanismo e

Meio Ambiente e enquadradas nas fungdes de assistente

operacional. Exercer as demais tarefas que superiormente

lhe forem determinadas, de acordo com o contetdo

funcional da sua carreira.

Assistente Operacional
(Canalizador)

Competéncias Técnicas
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Atribui¢des / Competéncias/Atividades

Cargo/carreira/categoria

Area de formagdo
académica e/ou
profissional

Consolidagao/
Mobilidade Intercarreiras|
ou categoria

Trabalhadores a recrutar

Por tempo
indeterminado

Por tempo
determinado

Comissao de
servigo

Numero de
postos de
trabalho

OBS.

Orientaciio para o servigo Publico: Capacidade para exercer a sua atividade respeitando os valores e normas gerais do servigo publico e do sector|

concreto em que trabalha. Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * Assume os valores e regras do servigo, atuando com brio|

profissional e promovendo uma boa imagem do sector que representa. * Tem, habitualmente, uma atitude de disponibilidade para com os diversos|

utentes do servigo e procura responder as suas solicitagdes. * No desempenho das suas atividades, trata de forma justa e imparcial todos os cidaddos. *

respeita critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.
Adaptacio e melhoria continua: Capacidade para se ajustar a novas tarefas e atividades e de se empenhar na aprendizagem e desenvolvimento

profissional. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Manifesta interesse em aprender e atualizar-se. Vé na adversidade de

tarefas oportunidades de desenvolvimento profissional. * reage, normalmente, de forma positiva as mudangas e adapta-se, com facilidade, a novas|

formas de realizar tarefas. Reconhece os seus pontos fracos ¢ as suas necessidades de desenvolvimento ¢ age no sentido da sua melhoria, propondo|

formagéo e atualizagdo.
Otimizacdo de recursos: Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos de trabalho de forma eficaz e eficiente de modo a reduzir custos ¢|

aumentar a produtividade. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Preocupa-se com o aproveitamento dos recursos postos a sua|

disposi¢do. Adota procedimentos, a nivel da sua atividade individual, para redu¢do de desperdicios e de gastos supérfluos. Utiliza os recursos ¢

instrumentos de trabalho de forma correta e adequada, promovendo a redugdo de custos de funcionamento. * Zela pela boa manutengdo e conservagéo|

dos materiais e conservagdo dos materiais e equipamentos, respeitando as regras ¢ condigdes de operacionalidade.
Organizacio e Método de Trabalho: Capacidade para organizar as suas tarefas e atividades e realizd-las de forma metodica. Traduz-se,

nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Verifica, previamente, as condigdes necessarias a realizagdo das tarefas. * Segue as diretivas ¢

procedimentos estipulados para uma adequada execugdo do trabalho. * Reconhece o que ¢ prioritario e urgente, realizando o trabalho de acordo com

esses critérios. * Mantém o local de trabalho organizado, bem como os diversos produtos e materiais que utiliza.

Competéncias Pessoais
Trabalho de equipa e cooperagio: Capacidade para se integrar em equipas de trabalho e cooperar com outros de forma ativa. Traduz-se,

nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Integra-se em equipas de trabalho, dentro e fora do seu contexto habitual. * Tem habitualmente uma|

atitude colaborante nas equipas de trabalho em que participa. * Partilha informagdes e conhecimentos com os colegas e disponibiliza-se para os apoiar,

quando solicitado. * Contribui para o desenvolvimento ou manutengdo de um bom ambiente de trabalho.

Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos e Experiéncia: Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conhecimentos e experiéncia profissional, essenciais para o)

desempenho das tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Aplica, adequadamente, conhecimentos praticos ¢|

profissionais necessarios as exigéncias do posto de trabalho. * Emprega, corretamente, métodos e técnicas especificos na sua area de atividade. *

Identifica e utiliza os materiais, instrumentos e equipamentos apropriados aos diversos procedimentos da sua atividade. * Preocupa-se em alargar os|

seus conhecimentos e experiéncia profissional para melhor corresponder as exigéncias do servico.

Levanta e reveste macigos de alvenaria de pedra, de tijolo
ou de outros blocos e realiza coberturas com telha,
utilizando argamassas ¢ manejando ferramentas ¢
maquinas adequadas: 1€ e interpreta os desenhos e outras
especificagdes técnicas da obra a executar; escolhe,
secciona, se necessario, € assenta na argamassa, que
previamente disp6s, os blocos de material; percute-os, a
fim de melhorar ou inserir no aglomerante e corrigir o
respectivo alinhamento; verifica a qualidade do trabalho
realizado por meio de fio de prumo, niveis, réguas,
esquadros e outros instrumentos; executa rebocos e
coberturas da talha; executa pegas de betdo armado,
nomeadamente, sapatas, vigas, pilares, lages macigas,
lages aligeiradas e muros de suporte de terras. Executa
outros servigos que esteajm no ambito das competéncias
do Departamento de Obras, Urbanismo ¢ Meio Ambiente
e enquadradas nas fungdes de assistente operacional.
Exercer as demais tarefas que superiormente lhe forem
determinadas, de acordo com o contetdo funcional da sua

carreira.

Assistente Operacional
(Pedreiro)

Competéncias Técnicas
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Atribuigdes / Competéncias/Atividades

Cargol/carreira/categoria

Area de formagdo
académica e/ou
profissional

Consolidagao/
Mobilidade Intercarreiras|
ou categoria

Trabalhadores a recrutar

Por tempo
indeterminado

Por tempo
determinado

Comissao de
servigo

Numero de
postos de
trabalho

OBS.

Orientaciio para o servigo Publico: Capacidade para exercer a sua atividade respeitando os valores e normas gerais do servigo publico e do sector|
concreto em que trabalha. Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * Assume os valores e regras do servi¢o, atuando com brio|
profissional e promovendo uma boa imagem do sector que representa. * Tem, habitualmente, uma atitude de disponibilidade para com os diversos|
utentes do servigo e procura responder as suas solicitagdes. * No desempenho das suas atividades, trata de forma justa e imparcial todos os cidaddos. *

respeita critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.
Adaptacio e melhoria continua: Capacidade para se ajustar a novas tarefas e atividades e de se empenhar na aprendizagem e desenvolvimento

profissional. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Manifesta interesse em aprender e atualizar-se. Vé na adversidade de
tarefas oportunidades de desenvolvimento profissional. * reage, normalmente, de forma positiva as mudangas e adapta-se, com facilidade, a novas|
formas de realizar tarefas. Reconhece os seus pontos fracos ¢ as suas necessidades de desenvolvimento ¢ age no sentido da sua melhoria, propondo|

formagéo e atualizagdo.
Otimizacdo de recursos: Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos de trabalho de forma eficaz e eficiente de modo a reduzir custos ¢|

aumentar a produtividade. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Preocupa-se com o aproveitamento dos recursos postos a sua|

disposi¢do. Adota procedimentos, a nivel da sua atividade individual, para reducdo de desperdicios e de gastos supérfluos. Utiliza os recursos ¢

instrumentos de trabalho de forma correta e adequada, promovendo a redugdo de custos de funcionamento. * Zela pela boa manutengdo e conservagéo|

dos materiais e conservagdo dos materiais e equipamentos, respeitando as regras e condi¢des de operacionalidade.
Organizacio e Método de Trabalho: Capacidade para organizar as suas tarefas e atividades e realiza-las de forma metodica. Traduz-se,

nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Verifica, previamente, as condigdes necessarias a realizagfio das tarefas. * Segue as diretivas ¢|

procedimentos estipulados para uma adequada execugdo do trabalho. * Reconhece o que ¢ prioritario e urgente, realizando o trabalho de acordo com|

esses critérios. * Mantém o local de trabalho organizado, bem como os diversos produtos e materiais que utiliza.

Competéncias Pessoais
Trabalho de equipa e cooperagio: Capacidade para se integrar em equipas de trabalho e cooperar com outros de forma ativa. Traduz-se,

nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Integra-se em equipas de trabalho, dentro e fora do seu contexto habitual. * Tem habitualmente uma|

atitude colaborante nas equipas de trabalho em que participa. * Partilha informagdes e conhecimentos com os colegas e disponibiliza-se para os apoiar,

quando solicitado. * Contribui para o desenvolvimento ou manutengdo de um bom ambiente de trabalho.

Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos e Experiéncia: Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conhecimentos e experiéncia profissional, essenciais para o)

desempenho das tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Aplica, adequadamente, conhecimentos praticos ¢|

profissionais necessarios as exigéncias do posto de trabalho. * Emprega, corretamente, métodos e técnicas especificos na sua area de atividade. *

Identifica e utiliza os materiais, instrumentos e equipamentos apropriados aos diversos procedimentos da sua atividade. * Preocupa-se em alargar os|

seus conhecimentos e experiéncia profissional para melhor corresponder as exigéncias do servico.

Executa tarefas na embarcagdo inerentes ao servigo de|
convés, a navegar ou em cais, subordinadas ao nivel da|
sua competéncia técnica. Efetua manobras de amarragio,
fundeamento, recegéio, recolha e passagem de cabos de
reboque, executa trabalhos de mancaria, conservagdo ¢|
limpeza da unidade, necessarios @ manutengdo ¢ bom
funcionamento de todos os apetrechos da embarcagdo. D3|
informagdes aos passageiros relacionadas com o percurso
e arrumacdo de eventuais veiculos e bagagens. Podem lhe|
ser atribuidas fungdes que lhe sejam afins oul
funcionalmente ligadas, para as quais detenha qualificagao
profissional ~adequada e que ndo impliquem
desvalorizagao profissional. Incumbe ainda o exercicio de|
fungdes de limpeza e apoio geral nos servigos do
Municipio, exercendo fungdes de limpeza, arrumagio,)
conservagdo e boa utilizagdo das instalagdes, bem como
do material dos servigos; zelar pela conservagdo dos|
equipamentos, assegurando a limpeza e manutengdo do|
mesmo; efectuar no interior e exterior, tarefas
insdispensaveis ao funcionamento do servigo. Exercer as

demais tarefas que superiormente lhe forem determinadas,)

de acordo com o contetido funcional da sua carreira.

Marinheiro de Trafego
Fluvial

Escolaridade
obrigatoria, Curso
adequado e inscrigao
maritima

Competéncias Técnicas
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Trabalhadores a recrutar

Area de formagdo Consolidagao/ Numero de
Atribui¢des / Competéncias/Atividades Cargo/carreira/categoria académica e/ou Mobilidade Intercarreiras| Por tempo Por tempo Comissio de postos de OBS.
profissional ou categoria indeterminado determinado servigo trabalho

Orientaciio para o Servi¢o Publico: Capacidade para exercer a sua atividade respeitando os principios éticos e valores do servigo publico e do sector|Fiscaliza ¢ faz cumprir os regulamentos, posturas
concreto em que se insere, prestando um servigo de qualidade. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Assome os valores ¢|

municipais e demais dispositivos legais relativos a éreas|
regras do servigo, atuando com brio profissional e promovendo uma boa imagem do sector que representa. * Tem, habitualmente, uma atitude de|
disponibilidade para com os diversos utentes do servigo e procura responder as suas solicitagdes. * No desempenho das suas atividades, trata de]de ocupacdo da via publica, publicidade, transito, obras
forma justa e imparcial todos os cidadaos. * Age respeitando critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.
Analise da informacio e sentido critico: Capacidade para identificar, interpretar e avaliar diferentes tipos de dados, relaciona-los de forma logica e particulares, abertura e funcionamento de
com sentido critico. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Analisa de forma critica e logica a informagdo necessaria 4|

N .. * - ; : 5 5 . .. . - ~

realizagdo das suas tarefas e atividades. * Perante um problema analisa os dados, pondera as diversas alternativas de resposta e propde solugdes em|qqiabelecimentos comerciais ou industriais, preservagdo|
tempo considerado util. * Recolhe e compara dados de diferentes fontes, identificando a informagdo relevante para a sua atividade. * Prepara-se|
quando tem que enfrentar situagdes ou trgbalhos de ma%or complexidade, procurando informagao e gstufiando 0s assuntos em causa. do ambiente natural, deposigdo, remogdo, transporte,
Adaptagiio e melhoria continua: Capacidade de se ajustar a mudanga ¢ a novos desafios profissionais ¢ de se empenhar, de forma permanente, no|
desenvolvimento e atualizagdo técnica. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Reage, normalmente, de forma positiva as|

tratamento e destino final dos residuos solidos, publicos,| .

. . Escolaridade
L. . . . Carreira Especial de L.
mudangas, adaptando-se a novos contextos profissionais e mantendo um desempenho eficiente. encara a diversidade de tarefas como uma Fiscalizaci obrigatdria e curso 1 1
iscalizagdo .
¢ especifico

oportunidade de evolugdo e desenvolvimento profissional. ¥ Reconhece os seus pontos fracos ¢ as suas necessidades de desenvolvimento e age no|

sentido da sua melhoria. * Mantém-se atualizado através da pesquisa de informagdo e de a¢des de formagdo de reconhecido interesse para o servigo.
Iniciativa e Autonomia: Capacidade de atuar de modo proactivo e autonomo no seu dia a dia profissional e de ter iniciativa no sentido da resolugéo|

de problemas. Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * Em regra responde com prontiddo a propostas de novas tarefas ou outras|

solicitagdes profissionais. * Tem, normalmente, uma atitude ativa e dindmica. * Executa de forma auténoma e diligente as atividades que lhe sdo|

distribuidas. * Toma iniciativas no sentido da resolugdo de problemas que surgem no ambito da sua atividade.

Competéncias Pessoais
Comunicag¢io: Capacidade para transmitir informagéo com clareza e precisdo e adaptar a linguagem aos diversos tipos de interlocutores. Traduz-se,

normalmente, nos seguintes comportamentos: * Expressa-se oralmente de forma clara e precisa. * Presta informagdes e esclarecimentos sobre as

matérias do servigo, presencialmente ou através de outros meios de comunicagdo, com exatiddo e objetividade. * Adapta a linguagem aos diversos

tipos de interlocutores. * Demonstra respeito pelas opinides alheias ouvindo-as com atengdo ¢ valoriza os seus contributos.

Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos

Conhecimentos e Experiéncia: Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conhecimentos e experiéncia profissional, essenciais para o|
desempenho das tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Demonstra possuir conhecimentos praticos ¢|
técnicos necessarios as exigéncias do posto de trabalho e aplica-os de forma adequada. * Detém experiéncia profissional que permite resolver as
questdes profissionais que lhe sdo colocadas. Utiliza na sua pratica profissional as tecnologias de informagdo e de comunicagdo com vista a realizagéo|

de um trabalho de maior qualidade. * Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia profissional para melhor corresponder as|

exigéncias do servico.

domésticos e comerciais, preservagio do patrimoénio,)

seguranga no trabalho e fiscalizagdo preventiva do

territorio; Presta informagdes sobre situagdes de facto com|

vista a instru¢do de processos municipais nas areas da sua|

atuagio especifica. Apoia o Chefe da Divisdo de Obras|

Municipais e Infraestruturas na preparagio, fiscalizagdo ¢|

medigdo de empreitadas de obras municipais. Exercer as|

demais tarefas que superiormente lhe forem determinadas,)

de acordo com o contetido funcional da sua carreira.

Competéncias Técnicas
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Atribuigdes / Competéncias/Atividades

Cargol/carreira/categoria

Area de formagdo
académica e/ou
profissional

Consolidagao/
Mobilidade Intercarreiras|
ou categoria

Trabalhadores a recrutar

Por tempo
indeterminado

Por tempo
determinado

Comissao de
servigo

Numero de
postos de
trabalho

OBS.

Orientaciio para o Servigo Piblico: Capacidade para integrar no exercicio da sua atividade os valores éticos e deontologicos do servigo piblico e do|
sector concreto em que se insere, prestando um servico de qualidade orientado para o cidaddo. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes|
comportamentos: * Demonstra compromisso pessoal com os valores e principios éticos do servigo publico através dos seus atos. * Identifical
claramente os utentes do servigo e as suas necessidades e presta um servigo adequado, com respeito pelos valores da transparéncia, integridade ¢|
imparcialidade. * Mostra-se disponivel para com os utilizadores do servigo (internos e externos) e procura responder as suas solicitagdes. No|

desempenho das suas atividades trata de forma justa e imparcial todos os cidadéos, respeitando os principios da neutralidade e da igualdade.
Planeamento e Organizagiio: Capacidade para programar, organizar ¢ controlar a sua atividade e projetos variados, definindo objetivos,

estabelecendo prazos e determinando prioridades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Em regra ¢ sistematico ¢ cuidadoso na|
preparagdo e planeamento das suas tarefas e atividades. * Planeia e organiza as suas atividades e projetos que lhe sdo distribuidos, de acordo com os
recursos que tem a sua disposicdo. * Realiza as suas atividades segundo as prioridades definidas e dentro dos prazos previstos. Reavalial

frequentemente o seu plano de trabalho e ajusta-o as alteragdes imprevistas, introduzindo as corre¢des consideradas necessarias.
Analise da informagio e sentido critico: Capacidade para identificar, interpretar e avaliar diferentes tipos de dados e relaciona-los de forma logica ¢|

com sentido critico. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Analisa de forma critica e logica a informagdo necessaria 3|
realizagdo da sua atividade ou como suporte a tomada de decisdo. * Perante um problema analisa os dados, pondera as diversas alternativas de|
resposta e propde solugdes em tempo considerado util. * Prepara-se antecipadamente quando tem que enfrentar situagdes ou trabalhos de especiall
complexidade técnica, procurando informagdo e estudando os assuntos em causa. Fundamenta ideias e pontos de vista com base em recolha de|

informagéo, compara dados de diferentes fontes e identifica a informagéo relevante para a sua atividade ou a de outros.
Otimizacdo de recursos: Capacidade para utilizar os recursos ¢ instrumentos de trabalho de forma eficiente e de propor ou implementar medidas de|

otimizagdo e redugdo de custos de funcionamento. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Preocupa-se, em regra, com a|
implementag@o de procedimentos e rotinas no sentido de um melhor aproveitamento dos recursos disponiveis. * Implementa procedimentos, a nivel da|
sua atividade individual, no sentido de redu¢do de desperdicios e de gastos supérfluos. * Propde medidas de racionalizagdo, simplificagdo e|
automatizagdo de processos e procedimentos, com vista a melhorar a produtividade dos servigos ¢ a reduzir custos. Utiliza os recursos, materiais ¢|

equipamentos necessarios a realizagéo das suas tarefas de forma adequada, zelando pela sua manutengao e respeitando as condi¢des de seguranga.

Competéncias Pessoais
Responsabilidade e Compromisso com o Servi¢o: Capacidade para compreender e integrar o contributo da sua atividade para o funcionamento do|

servigo, exercendo-a de forma disponivel e diligente. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Reconhece o seu papel nal
prossecucdo da missdo e concretizagdo dos objetivos do servigo e responde as solicitagdes que, no ambito do seu posto de trabalho, Ihe sdo colocadas.
* Em regra responde com prontidio e disponibilidade as exigéncias profissionais. * E cumpridor das regras regulamentares relativas ao funcionamento|
do servigo, nomeadamente horarios de trabalho e reunides. trata a informagdo confidencial a que tem acesso, de acordo com as regras juridicas, éticas|
¢ deontologicas do servigo.

Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos Especializados e Experiéncia: Conjunto de saberes, informagdo técnica e experiéncia profissional, essenciais ao adequado|

desempenho das fungdes. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Possui os conhecimentos técnicos necessarios as exigéncias do|

posto de trabalho e aplica-os de forma adequada. * Detém experiéncia profissional que permite resolver questdes profissionais complexas. * Preocupa-

se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia, de forma a desenvolver uma perspectiva mais abrangente dos problemas. * Utiliza, na sua pratica|

profissional, as tecnologias de informacio e de comunicagdo com vista a realizacdo de um trabalho de melhor qualidade.

Executa com autonomia e responsabilidade estudos e

projetos na area de engenharia topografica. Efetua

informagdes, pareceres, medigdes e orgamentos de obras

municipais. Coordena e fiscaliza a execugao de obras

municipais. Articula as suas atividades com outros

profissionais, nomeadamente nas areas de planeamento do

territorio, arquitetura, geografia e especialidades de

engenharia. Exerce as demais tarefas que superiormente

lhe forem determinadas.

Técnico Superior

Licenciatura na area
de Engenharia
Topografica

Competéncias Técnicas
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Trabalhadores a recrutar

Area de formagdo Consolidagao/ Numero de
Atribui¢des / Competéncias/Atividades Cargo/carreira/categoria académica e/ou Mobilidade Intercarreiras| Por tempo Por tempo Comissio de postos de OBS.
profissional ou categoria indeterminado determinado servigo trabalho
Orientaciio para o Servigo Piblico: Capacidade para integrar no exercicio da sua atividade os valores éticos e deontologicos do servigo piblico e do|
sector concreto em que se insere, prestando um servico de qualidade orientado para o cidaddo. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes|
comportamentos: * Demonstra compromisso pessoal com os valores e principios éticos do servigo publico através dos seus atos. * Identifical
claramente os utentes do servigo ¢ as suas necessidades e presta um servigo adequado, com respeito pelos valores da transparéncia, integridade ¢|
imparcialidade. * Mostra-se disponivel para com os utilizadores do servigo (internos e externos) e procura responder as suas solicitagdes. No|
desempenho das suas atividades trata de forma justa e imparcial todos os cidaddos, respeitando os principios da neutralidade e da igualdade.
Planeamento e Organizagiio: Capacidade para programar, organizar e controlar a sua atividade e projetos variados, definindo objetivos,
estabelecendo prazos e determinando prioridades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Em regra é sistematico ¢ cuidadoso na| N
Promover e colaborar na elaboragdo dos documentos

preparagdo e planeamento das suas tarefas e atividades. * Planeia e organiza as suas atividades e projetos que lhe sdo distribuidos, de acordo com os| prez/lslonals, nomeadamente, do orgamento ? das grandes

opgdes do plano, nos documentos de prestagdo de contas e
recursos que tem a sua disposicdo. * Realiza as suas atividades segundo as prioridades definidas e dentro dos prazos previstos. Reavalia| relatorio de gestdo do municipio; procedendo a emisséo

dos documentos contabilisticos obrigatorios subjacentes a
frequentemente o seu plano de trabalho e ajusta-o s alteragdes imprevistas, introduzindo as corregdes consideradas necessarias. estas operagdes; Proceder a compilagio, classificagdo e
Anilise da informacio e sentido critico: Capacidade para identificar, interpretar e avaliar diferentes tipos de dados e relaciona-los de forma logica e] langamento dos documentos para efeitos de calculo do

imposto sobre o valor acrescentado; Participar na . . i 2 5
Licenciatura na area

com sentido critico. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Analisa de forma critica e logica a informagdo necessaria 3|
realizagdo da sua atividade ou como suporte a tomada de decisdo. * Perante um problema analisa os dados, pondera as diversas alternativas de|
resposta e propde solugdes em tempo considerado util. * Prepara-se antecipadamente quando tem que enfrentar situagdes ou trabalhos de especial
complexidade técnica, procurando informagdo e estudando os assuntos em causa. Fundamenta ideias e pontos de vista com base em recolha de|

informagéo, compara dados de diferentes fontes ¢ identifica a informagéo relevante para a sua atividade ou a de outros.
Otimizacio de recursos: Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos de trabalho de forma eficiente e de propor ou implementar medidas de|

otimizagdo e redugdo de custos de funcionamento. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Preocupa-se, em regra, com a|
implementagdo de procedimentos e rotinas no sentido de um melhor aproveitamento dos recursos disponiveis. * Implementa procedimentos, a nivel da|
sua atividade individual, no sentido de redugdo de desperdicios e de gastos supérfluos. * Propde medidas de racionalizagdo, simplificacdo ¢|
automatizagdo de processos e procedimentos, com vista a melhorar a produtividade dos servigos e a reduzir custos. Utiliza os recursos, materiais ¢

equipamentos necessarios a realizagdo das suas tarefas de forma adequada, zelando pela sua manuteng@o e respeitando as condi¢des de seguranga.

Competéncias Pessoais
Responsabilidade e Compromisso com o Servig¢o: Capacidade para compreender e integrar o contributo da sua atividade para o funcionamento do|

servigo, exercendo-a de forma disponivel e diligente. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Reconhece o seu papel na|
prossecucdo da missdo e concretizagdo dos objetivos do servigo e responde as solicitagdes que, no ambito do seu posto de trabalho, lhe sdo colocadas.
* Em regra responde com prontidio e disponibilidade as exigéncias profissionais. * E cumpridor das regras regulamentares relativas ao funcionamento|
do servigo, nomeadamente horarios de trabalho e reunides. trata a informagdo confidencial a que tem acesso, de acordo com as regras juridicas, éticas|

¢ deontologicas do servigo.
Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos Especializados e Experiéncia: Conjunto de saberes, informagdo técnica e experiéncia profissional, essenciais ao adequado|

desempenho das fungdes. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Possui os conhecimentos técnicos necessarios as exigéncias do|

posto de trabalho e aplica-os de forma adequada. * Detém experiéncia profissional que permite resolver questdes profissionais complexas. * Preocupa-

se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia, de forma a desenvolver uma perspectiva mais abrangente dos problemas. * Utiliza, na sua pratica|

profissional, as tecnologias de informacio e de comunica¢do com vista a realizacdo de um trabalho de melhor qualidade.

organizagdo dos processos inerentes a eficiente execugéo
orgamental; proceder a classificagdo dos documentos de
suporte legal e aos registos contabilisticos subjacentes, de
acordo com o SNC AP;Registar ¢ controlar o
processamento de despesa ao nivel de cabimentagao,
compromisso, liquidagdo e pagamento; proceder a
conferéncia de faturas com as respetivas guias de remessa,
requisi¢do externa ou contrato, bem como ao seu registo
contabilistico; organizar os processos e proceder a emissao|
dos documentos obrigatorios que suportam a realizagdo
das despesas; promover a verificagdo permanente dos
documentos de despesa. Remeter aos organismos centrais
ou regionais os elementos determinados por lei; elaborar
estatisticas diversas para apoio da gestdo, para informagao
dos diferentes servigos ¢ entidades externas; Dar entrada ¢
registar faturas no expediente, elaborar todo o
procedimento da conferéncia de faturas. Elaborar oficios,
informagdes internas e controlar os prazos concedidos;
Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou
atribui¢des que me sdo cometidas por lei, deliberagdo,
despacho ou determinagao superior.

Técnico Superior

de contabilidade

Competéncias Técnicas
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Atribuigdes / Competéncias/Atividades

Cargol/carreira/categoria

Area de formagdo
académica e/ou
profissional

Consolidagao/
Mobilidade Intercarreiras|
ou categoria

Trabalhadores a recrutar

Por tempo
indeterminado

Por tempo
determinado

Comissao de
servigo

Numero de
postos de
trabalho

OBS.

Orientaciio para o Servigo Piblico: Capacidade para integrar no exercicio da sua atividade os valores éticos e deontologicos do servigo piblico e do|
sector concreto em que se insere, prestando um servico de qualidade orientado para o cidaddo. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes|
comportamentos: * Demonstra compromisso pessoal com os valores e principios éticos do servigo publico através dos seus atos. * Identifical
claramente os utentes do servigo ¢ as suas necessidades e presta um servigo adequado, com respeito pelos valores da transparéncia, integridade ¢|
imparcialidade. * Mostra-se disponivel para com os utilizadores do servigo (internos e externos) e procura responder as suas solicitagdes. No|

desempenho das suas atividades trata de forma justa e imparcial todos os cidaddos, respeitando os principios da neutralidade e da igualdade.
Planeamento e Organizagiio: Capacidade para programar, organizar e controlar a sua atividade e projetos variados, definindo objetivos,

estabelecendo prazos e determinando prioridades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Em regra ¢ sistematico ¢ cuidadoso na|
preparagdo e planeamento das suas tarefas e atividades. * Planeia e organiza as suas atividades e projetos que lhe sdo distribuidos, de acordo com os|
recursos que tem a sua disposi¢do. * Realiza as suas atividades segundo as prioridades definidas e dentro dos prazos previstos. Reavalia

frequentemente o seu plano de trabalho e ajusta-o as alteragdes imprevistas, introduzindo as corre¢des consideradas necessarias.
Analise da informacio e sentido critico: Capacidade para identificar, interpretar e avaliar diferentes tipos de dados e relaciona-los de forma logica e

com sentido critico. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Analisa de forma critica e logica a informagdo necessaria 3|
realizagdo da sua atividade ou como suporte a tomada de decisdo. * Perante um problema analisa os dados, pondera as diversas alternativas de|
resposta e propde solugdes em tempo considerado util. * Prepara-se antecipadamente quando tem que enfrentar situagdes ou trabalhos de especiall
complexidade técnica, procurando informagdo e estudando os assuntos em causa. Fundamenta ideias ¢ pontos de vista com base em recolha de|

informagéo, compara dados de diferentes fontes e identifica a informagéo relevante para a sua atividade ou a de outros.
Otimizacdo de recursos: Capacidade para utilizar os recursos ¢ instrumentos de trabalho de forma eficiente e de propor ou implementar medidas de|

otimizagdo e redugdo de custos de funcionamento. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Preocupa-se, em regra, com a|
implementagdo de procedimentos e rotinas no sentido de um melhor aproveitamento dos recursos disponiveis. * Implementa procedimentos, a nivel da|
sua atividade individual, no sentido de redu¢do de desperdicios e de gastos supérfluos. * Propde medidas de racionalizagdo, simplificagdo e|
automatizagdo de processos e procedimentos, com vista a melhorar a produtividade dos servigos e a reduzir custos. Utiliza os recursos, materiais ¢

equipamentos necessarios a realizagdo das suas tarefas de forma adequada, zelando pela sua manutengao e respeitando as condi¢des de seguranga.

Competéncias Pessoais
Responsabilidade e Compromisso com o Servico: Capacidade para compreender e integrar o contributo da sua atividade para o funcionamento do

servigo, exercendo-a de forma disponivel e diligente. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Reconhece o seu papel na|
prossecucdo da missdo e concretizagdo dos objetivos do servigo e responde as solicitagdes que, no ambito do seu posto de trabalho, lhe sdo colocadas.
* Em regra responde com prontidio e disponibilidade as exigéncias profissionais. * E cumpridor das regras regulamentares relativas ao funcionamento|
do servigo, nomeadamente horarios de trabalho e reunides. trata a informagdo confidencial a que tem acesso, de acordo com as regras juridicas, éticas|

e deontologicas do servigo.

Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos Especializados e Experiéncia: Conjunto de saberes, informagdo técnica e experiéncia profissional, essenciais ao adequado|

desempenho das fungdes. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Possui os conhecimentos técnicos necessarios as exigéncias do|

posto de trabalho e aplica-os de forma adequada. * Detém experiéncia profissional que permite resolver questdes profissionais complexas. * Preocupa-

se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia, de forma a desenvolver uma perspectiva mais abrangente dos problemas. * Utiliza, na sua pratica|

profissional, as tecnologias de informagdo ¢ de comunicagdo com vista a realizacdo de um trabalho de melhor qualidade.

Elabora estudos, projetos e atividades conducentes a
defini¢d@o e concretiza¢do das politicas do municipio na
area da informatica, nomeadamente, analise,
desenvolvimento e gestdo de solugdes informaticas;
programagdo de software aplicacional; andlise e
colaborago nos processos de integragdo do sistema de
informagdo do Municipio, gestdo de infraestruturas TIC,
instalagdo e modifica¢do de programas e aplicagdes
informaticas, apoio aos utilizadores. Exercer as demais
fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que me sdo
cometidas por lei, deliberagdo, despacho ou determinagdo
superior. Exercer as demais tarefas que superiormente lhe
forem determinadas, de acordo com o contetido funcional
da sua carreira.

Técnico Superior

Licenciatura na area
de Informatica

Competéncias Técnicas
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Atribuigdes / Competéncias/Atividades

Cargol/carreira/categoria

Area de formagdo
académica e/ou
profissional

Consolidagao/
Mobilidade Intercarreiras|
ou categoria

Trabalhadores a recrutar

Por tempo
indeterminado

Por tempo
determinado

Comissao de
servigo

Numero de
postos de
trabalho

OBS.

Orientaciio para o Servigo Piblico: Capacidade para integrar no exercicio da sua atividade os valores éticos e deontologicos do servigo piblico e do|
sector concreto em que se insere, prestando um servico de qualidade orientado para o cidaddo. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes|
comportamentos: * Demonstra compromisso pessoal com os valores e principios éticos do servigo publico através dos seus atos. * Identifical
claramente os utentes do servigo e as suas necessidades e presta um servigo adequado, com respeito pelos valores da transparéncia, integridade ¢|
imparcialidade. * Mostra-se disponivel para com os utilizadores do servigo (internos e externos) e procura responder as suas solicitagdes. No|

desempenho das suas atividades trata de forma justa e imparcial todos os cidaddos, respeitando os principios da neutralidade e da igualdade.
Planeamento e Organizagiio: Capacidade para programar, organizar e controlar a sua atividade e projetos variados, definindo objetivos,

estabelecendo prazos e determinando prioridades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Em regra ¢ sistematico ¢ cuidadoso na|
preparagdo e planeamento das suas tarefas e atividades. * Planeia e organiza as suas atividades e projetos que lhe sdo distribuidos, de acordo com os|
recursos que tem a sua disposicdo. * Realiza as suas atividades segundo as prioridades definidas e dentro dos prazos previstos. Reavalial

frequentemente o seu plano de trabalho e ajusta-o as alteragdes imprevistas, introduzindo as corre¢des consideradas necessarias.
Analise da informacio e sentido critico: Capacidade para identificar, interpretar e avaliar diferentes tipos de dados e relaciona-los de forma logica e

com sentido critico. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Analisa de forma critica e logica a informagdo necessaria 3|
realizagdo da sua atividade ou como suporte a tomada de decisdo. * Perante um problema analisa os dados, pondera as diversas alternativas de|
resposta e propde solugdes em tempo considerado util. * Prepara-se antecipadamente quando tem que enfrentar situagdes ou trabalhos de especiall
complexidade técnica, procurando informagdo e estudando os assuntos em causa. Fundamenta ideias e pontos de vista com base em recolha de|

informagéo, compara dados de diferentes fontes e identifica a informagéo relevante para a sua atividade ou a de outros.
Otimizacdo de recursos: Capacidade para utilizar os recursos ¢ instrumentos de trabalho de forma eficiente e de propor ou implementar medidas de|

otimizagdo e redugdo de custos de funcionamento. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Preocupa-se, em regra, com a|
implementag@o de procedimentos e rotinas no sentido de um melhor aproveitamento dos recursos disponiveis. * Implementa procedimentos, a nivel da|
sua atividade individual, no sentido de redu¢do de desperdicios e de gastos supérfluos. * Propde medidas de racionalizagdo, simplificagdo e|
automatizagdo de processos e procedimentos, com vista a melhorar a produtividade dos servigos ¢ a reduzir custos. Utiliza os recursos, materiais ¢|

equipamentos necessarios a realizagdo das suas tarefas de forma adequada, zelando pela sua manuteng@o e respeitando as condi¢des de seguranga.
Competéncias Pessoais

Responsabilidade e Compromisso com o Servi¢o: Capacidade para compreender e integrar o contributo da sua atividade para o funcionamento do|
servigo, exercendo-a de forma disponivel e diligente. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Reconhece o seu papel nal
prossecucdo da missdo e concretizagdo dos objetivos do servigo e responde as solicitagdes que, no ambito do seu posto de trabalho, lhe sdo colocadas.
* Em regra responde com prontidio e disponibilidade as exigéncias profissionais. * E cumpridor das regras regulamentares relativas ao funcionamento|
do servigo, nomeadamente horarios de trabalho e reunides. trata a informagdo confidencial a que tem acesso, de acordo com as regras juridicas, éticas|
¢ deontologicas do servigo.

Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos

Conhecimentos Especializados e Experiéncia: Conjunto de saberes, informagdo técnica e experiéncia profissional, essenciais ao adequado|

desempenho das fungdes. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Possui os conhecimentos técnicos necessarios as exigéncias do|

posto de trabalho e aplica-os de forma adequada. * Detém experiéncia profissional que permite resolver questdes profissionais complexas. * Preocupa-|

se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia, de forma a desenvolver uma perspectiva mais abrangente dos problemas. * Utiliza, na sua pratica|

profissional, as tecnologias de informacio e de comunica¢do com vista a realizacdo de um trabalho de melhor qualidade.

Executa com autonomia e responsabilidade estudos e
projetos na area de engenharia civil. Efetua informagoes,
pareceres, medigdes e orgamentos na sua area
profissional. Coordena e fiscaliza a execugdo de obras
municipais. Apoia na organizagdo de processos de
candidaturas a fundos comunitarios, da administragdo
central e outros. Articula as suas atividades com outros
profissionais, nomeadamente nas areas do planeamento do
territorio, arquitetura e restantes especialidades de
engenharia. Efetua a articulagdo naquilo que ¢ solicitado,
no Municipio com a entidade Reguladora dos servigos de
aguas e residuos (ERSAR). Exerce as demais tarefas que
superiormente lhe forem determinadas.

Técnico superior

Licenciatura na
area de Engenharia
Civil

Competéncias Técnicas
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Atribuigdes / Competéncias/Atividades

Cargol/carreira/categoria

Area de formagdo
académica e/ou
profissional

Consolidagao/
Mobilidade Intercarreiras|
ou categoria

Trabalhadores a recrutar

Por tempo
indeterminado

Por tempo
determinado

Comissao de
servigo

Numero de
postos de
trabalho

OBS.

Orientaciio para o Servigo Piblico: Capacidade para integrar no exercicio da sua atividade os valores éticos e deontologicos do servigo piblico e do|
sector concreto em que se insere, prestando um servico de qualidade orientado para o cidaddo. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes|
comportamentos: * Demonstra compromisso pessoal com os valores e principios éticos do servigo publico através dos seus atos. * Identifical
claramente os utentes do servigo e as suas necessidades e presta um servigo adequado, com respeito pelos valores da transparéncia, integridade ¢|
imparcialidade. * Mostra-se disponivel para com os utilizadores do servigo (internos e externos) e procura responder as suas solicitagdes. No|

desempenho das suas atividades trata de forma justa e imparcial todos os cidadéos, respeitando os principios da neutralidade e da igualdade.
Planeamento e Organizagiio: Capacidade para programar, organizar ¢ controlar a sua atividade e projetos variados, definindo objetivos,

estabelecendo prazos e determinando prioridades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Em regra ¢ sistematico ¢ cuidadoso na|
preparagdo e planeamento das suas tarefas e atividades. * Planeia e organiza as suas atividades e projetos que lhe sdo distribuidos, de acordo com os

recursos que tem a sua disposi¢do. * Realiza as suas atividades segundo as prioridades definidas e dentro dos prazos previstos. Reavalia

frequentemente o seu plano de trabalho e ajusta-o as alteragdes imprevistas, introduzindo as corre¢des consideradas necessarias.
Analise da informacio e sentido critico: Capacidade para identificar, interpretar e avaliar diferentes tipos de dados e relaciona-los de forma logica e

com sentido critico. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Analisa de forma critica e logica a informagdo necessaria 3|
realizagdo da sua atividade ou como suporte a tomada de decisdo. * Perante um problema analisa os dados, pondera as diversas alternativas de|
resposta e propde solugdes em tempo considerado util. * Prepara-se antecipadamente quando tem que enfrentar situagdes ou trabalhos de especial
complexidade técnica, procurando informagdo e estudando os assuntos em causa. Fundamenta ideias e pontos de vista com base em recolha de|

informagéo, compara dados de diferentes fontes e identifica a informagéo relevante para a sua atividade ou a de outros.
Otimizacio de recursos: Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos de trabalho de forma eficiente e de propor ou implementar medidas de|

otimizagdo e redugdo de custos de funcionamento. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Preocupa-se, em regra, com a|
implementag@o de procedimentos e rotinas no sentido de um melhor aproveitamento dos recursos disponiveis. * Implementa procedimentos, a nivel da|
sua atividade individual, no sentido de redugdo de desperdicios e de gastos supérfluos. * Propde medidas de racionalizagdo, simplificacdo ¢|
automatizagdo de processos e procedimentos, com vista a melhorar a produtividade dos servigos ¢ a reduzir custos. Utiliza os recursos, materiais ¢|

equipamentos necessarios a realizagdo das suas tarefas de forma adequada, zelando pela sua manutengao e respeitando as condi¢des de seguranga.

Competéncias Pessoais
Responsabilidade e Compromisso com o Servig¢o: Capacidade para compreender e integrar o contributo da sua atividade para o funcionamento do|

servigo, exercendo-a de forma disponivel e diligente. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Reconhece o seu papel nal
prossecucdo da missdo e concretizagdo dos objetivos do servigo e responde as solicitagdes que, no ambito do seu posto de trabalho, Ihe sdo colocadas.
* Em regra responde com prontidio e disponibilidade as exigéncias profissionais. * E cumpridor das regras regulamentares relativas ao funcionamento|
do servigo, nomeadamente horarios de trabalho e reunides. trata a informagdo confidencial a que tem acesso, de acordo com as regras juridicas, éticas|

e deontologicas do servigo.

Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos Especializados e Experiéncia: Conjunto de saberes, informagdo técnica e experiéncia profissional, essenciais ao adequado|

desempenho das fungdes. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Possui os conhecimentos técnicos necessarios as exigéncias do|
posto de trabalho e aplica-os de forma adequada. * Detém experiéncia profissional que permite resolver questdes profissionais complexas. * Preocupa-

se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia, de forma a desenvolver uma perspectiva mais abrangente dos problemas. * Utiliza, na sua pratica|

profissional, as tecnologias de informacio e de comunicagdo com vista a realizacdo de um trabalho de melhor qualidade.

Fungdes na area de Marketing ¢ Comunicagao ¢ Todas as
areas que incluem a vertente turistica do Municipio.
Desenvolver conteudos e medidas que promovam a
comunicagdo intra e inter organizacional. Planear,

Implementar e monitorizar estratégias de promogao de
produtos e servigos através de meios interativos ou
digitais. Atividades que tenham como nucleo central a
concegdo e desenvolvimento de solugdes de comunicagdo
multimédia. Produgdo Audiovisual, nomeadamente a
elaboragdo de guido, acompanhamento de filmagens,
captagdo de imagem e edi¢do, e pos-produgdo audiovisual.
Design grafico para suportes digitais.

Produgdo de eventos online e presenciais. Concecao,
desenho, produgio, edi¢do e gestdo de contetdos
multimédia para plataformas online (TV, web,
dispositivos moéveis) e offline (eventos e quiosques
interativos). Reporting associados aos processos de gestdo
e comunicagdo com recurso a ferramentas informaticas;
Conbhecer ¢ aplicar medidas éticas de gestdo da
informagéo e protegio de dados; Propor, desenvolver e
implementar solugdes que deem respostas aplicacionais as
necessidades da organizagdo. Exercer as demais fungdes,
procedimentos, tarefas ou atribui¢des que me sao
cometidas por lei, deliberagdo, despacho ou determinagdo
superior. Exercer as demais tarefas que superiormente lhe
forem determinadas, de acordo com o contetido funcional

da sua carreira.

Técnico Superior

Licenciatura na area
de Markting e
Comunicagao

TOTAIS

18

19
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