
Trabalhadores em funções que 

transitou nos termos do D.L. N.º 

144/2008, de 28/07

Em 

comissão 

de serviço

Por tempo 

indeterminado 

Por tempo 

determinado

Comissão de 

serviço

Por tempo 

indeterminado

Por tempo 

determinado

Consolidação/

Mobilidade 

Intercarreiras 

ou categorias

Por tempo indeterminado 

(1) (2)\ (3) (4) (5) (6) (7) (8) (9) (10) (11) (12) (13) (14) (15) (16)

Mapa III Director de departamento Engenheria Civil 1 1 0 1 a)

Mapa  II Chefe de divisão Administ. Pública 1 1 0 1 a)

Mapa III Chefe de divisão Engenharia Civil 2 2 0 2 a)

Mapa VI Chefe de divisão Educação Física 1 0 1 1

Mapa VI Coordenador Municipal de Proteção Civil Engª Sist. Agricolas e Ambientais 1 0 1 1

Mapa II Dirigente - 3º Grau Gestão de Recursos Humanos 1 1 0 1 a)

Mapa II Dirigente - 3º Grau Contabilidade 1 1 0 1 a)

Mapa II Dirigente - 3º Grau  Geologia 1 1 0 1 a)

Mapa IV Dirigente - 3º Grau Educação Física 1 1 0 1 a)

Técnico superior Engenheiro Civil 3 3 0 3

Técnico superior Serviço Social 1 2 1 2 3

Técnico superior Desporto 2 2 2 2 4 c)

Técnico superior Arquitetura 1 1 0 1

Técnico superior Veterinário 0 0 1 1

Técnico superior - 1 1 0 1

Técnico superior Engenharia Mecânica 1 1 0 1

Técnico superior Ciências Agrárias 1 1 0 1

Técnico superior Geografia e Planeamento 1 1 0 1

Técnico superior Engenharia Geológica 1 1 0 1 b)

Técnico superior Ciências Históricas 2 2 0 2

Técnico superior Animação e Prod. Artistica 1 1 0 1

Técnico superior Área de Turismo 2 0 2 2 c)

Técnico superior Administração Pública 1 1 0 1

Técnico superior A. R. e Autarquica 1 1 0 1

Técnico Superior Contabilidade 1 1 0 1

Técnico Superior Economia 1 1 0 1

Técnico Superior Engenharia Topográfica 1 1 0 1

Técnico Superior Informática 1 0 1 1 c)

Técnico superior Markting e Comunicação 3 0 3 3 c)

Técnico Superior Ensino Básico - 1º ciclo 1 0 1 1

Técnico superior Ensino Básico - 2º ciclo 1 0 1 1

Técnico Superior Engenharia Eletrotécnica 1 0 1 1

Técnico Superior Ciências Sociais 1 0 1 1

Técnico de informática 1 1 0 0 1

Coordenador técnico 4 1 5 0 0 5

Assistente técnico 22 1 7 29 1 7 37 b)

Fiscal municipal 1 1 1 1 1 3

Encarregado G operacional 0 1 0 1 1 2

Encarregado operacional 4 2 1 5 2 0 7

Assistente operacional 55 12 39 94 12 9 115

Fiscal de obras 1 1 0 1 2

Marinheiro de t. fluvial 2 0 2 0 2

Mestre de tráfego fluvial 2 2 0 2

8 112 0 2 25 0 6 48 168 33 20 221

OBS:

Conteúdo funcional de carreiras ou categorias - A descrição do conteúdo funcional de carreiras no mapa de pessoal, encontram-se nos termos do artigo 80º da Lei Geral do Trabalho em Funções Públicas, aprovada em anexo à Lei nº 35/2014, de 20 de junho, não prejudica a atribuição ao trabalhador de funções 

que lhe sejam afins ou funcionalmente ligadas, para as quais o trabalhador detenha a qualificação profissional adequada e que não impliquem desvalorização profissional.

TOTAIS

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

Trabalhadores a recrutar

MUNICÍPIO DE VILA NOVA DE FOZ CÔA
Estrutura do mapa de pessoal - 2023

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

Nº de postos de 

trabalho ocupados 

c) Coluna (8) - Procedimentos concursais a decorrer.

Nº de postos 

de trabalho 

vagos

Nº de postos de trabalho 

a recrutar/consolidação 

de mobilidade

Descritos nos mapas anexos 

II, III, IV, V e VI 

Área de formação académica e/ou 

profissional

Nº de postos 

de trabalho 

previstos

a) Coluna (4) - Preenchidos em Comissão de Serviço e com lugar na carreira de Técnico Superior.

Trabalhadores em funções

OBS:Cargo/carreira/categoria
Atribuições / 

Competências/Actividades

Descritos nos mapas anexos I, 

II, III, IV, V e VI 



nº de postos de trabalho ocupados
nº de postos de trabalho 

previstos

1 1

3 4

1

1 1

1 1

1 1

1 1

3 3

1 3

2 4

1 1

0 1

1 1

1 1

1 1

1 1

1 1

1 1

1 1

2 2

1 1

0 2

1 1

1 1

1 1

1

3

1

1

1

1

1 1

5 5

29 37

1 3

0 2

5 7

94 115

1 2

2 2

2 2

TOTAL 168 22133

9

20

Dirigente - 3º Grau -Gestão R. Humanos

Dirigente - 3º Grau -Contabilidade

Dirigente - 3º Grau - Educação Física

Encarregado operacional

Técnico Superior - Ensino Básico 2º ciclo

1

1

Técnico superior - área de economia

Assistente técnico

Fiscal municipal

Técnico superior - área de engenharia civil

1

Cargo/carreira/categoria

Técnico superior - área de engenharia geológica

1

Técnico Superior - área de Turismo 2

12Assistente operacional

3

Técnico superior - área de ciências agrárias

Técnico Superior - Engª Topográfica

Técnico Superior - Informática

nº de postos de trabalho a 

recrutar

2

Técnico superior - área de g. e planeamento

Técnico Superior - Administração Pública

Técnico superior - Animação e Prod.Artistica

MUNICÍPIO DE VILA NOVA DE FOZ CÔA

Resumo do mapa de pessoal - 2023

Técnico superior - área de engenharia mecânica

Técnico superior - área de serviço social

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

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

Director  de Departamento

Chefe de Divisão

Fiscal de obras

Encarregado geral operacional

Técnico superior - área de contabilidade

Técnico superior - área de medicina  veterinária

Coordenador da Proteção Civil 1

1

2

Técnico superior - área de arquitectura

Dirigente - 3º Grau -Geologia

Coordenador técnico

Técnico de informática

Marinheiro de tráfego fluvial

Mestre de tráfego fluvial

7

Total de postos de trabalho ocupados + recrutar+ 

mobilidade+vagos

221

nº de postos de trabalho vagos

1

2

Técnico superior - área de desporto

Técnico superior - 

Técnico superior - ciências históricas

1

1

1

Técnico Superior - Ad.regional e Autarquica

Técnico Superior - Markting e Comunicação

1

Técnico Superior - Ensino Básico 1º ciclo

Técnico Superior - Eletrotécnico

Técnico Supeiror - Ciências Sociais

1

1

1



MAPA  I

Por tempo 

indeterminado 

(regime da função 

pública)

Por tempo 

indeterminado

Competências Técnicas

Orientação para o Serviço Público: Capacidadeparaintegrarno exercícioda suaatividadeos valoreséticose deontológicosdo serviçopúblico e do sector

concretoemqueseinsere,prestandoum serviçodequalidadeorientadoparao cidadão.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Demonstra

compromissopessoalcom os valorese princípios éticos do serviçopúblico atravésdos seusatos. * Identifica claramenteos utentesdo serviçoe as suas

necessidadese prestaum serviçoadequado,com respeitopelosvaloresda transparência,integridadee imparcialidade.* Mostra-sedisponívelparacom os

utilizadoresdo serviço(internose externos)e procuraresponderàssuassolicitações.No desempenhodassuasatividadestratadeforma justae imparcialtodos

os cidadãos, respeitando os princípios da neutralidade e da igualdade. 

Planeamentoe Organização:Capacidadeparaprogramar,organizare controlara suaatividadee projetosvariados,definindoobjetivos,estabelecendoprazose

determinandoprioridades.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Em regraé sistemáticoe cuidadosona preparaçãoe planeamentodas

suastarefase atividades.* Planeiae organizaassuasatividadese projetosque lhe sãodistribuídos,de acordocom os recursosque tem à suadisposição.*

Realizaas suasatividadessegundoas prioridadesdefinidase dentro dos prazosprevistos.Reavaliafrequentementeo seu plano de trabalhoe ajusta-oàs

alterações imprevistas, introduzindo as correções consideradas necessárias.

Análise da informação e sentido crítico: Capacidadeparaidentificar, interpretare avaliar diferentestipos de dadose relacioná-losde forma lógica e com

sentidocrítico. Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Analisa de forma crítica e lógica a informaçãonecessáriaà realizaçãoda sua

atividadeou comosuporteà tomadade decisão.* Peranteum problemaanalisaos dados,ponderaasdiversasalternativasde respostae propõesoluçõesem

tempoconsideradoútil. * Prepara-seantecipadamentequandotemqueenfrentarsituaçõesou trabalhosdeespecialcomplexidadetécnica,procurandoinformação

e estudandoos assuntosem causa.Fundamentaideiase pontosde vista com baseem recolhade informação,comparadadosdediferentesfontese identificaa

informação relevante para a sua atividade ou a de outros.

Otimização de recursos:Capacidadeparautilizar osrecursose instrumentosdetrabalhodeformaeficientee deproporou implementarmedidasdeotimização

e reduçãode custosde funcionamento.Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Preocupa-se,em regra, com a implementaçãode

procedimentose rotinasno sentidodeum melhoraproveitamentodosrecursosdisponíveis.* Implementaprocedimentos,a níveldasuaatividadeindividual, no

sentidode reduçãode desperdíciose de gastossupérfluos.* Propõemedidasde racionalização,simplificaçãoe automatizaçãode processose procedimentos,

com vistaa melhorara produtividadedosserviçose a reduzircustos.Utiliza os recursos,materiaise equipamentosnecessáriosà realizaçãodassuastarefasde

forma adequada, zelando pela sua manutenção e respeitando as condições de segurança.

Competências Pessoais

Responsabilidadee Compromissocom o Serviço: Capacidadeparacompreendere integraro contributoda suaatividadeparao funcionamentodo serviço,

exercendo-ade forma disponívele diligente.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Reconheceo seupapelna prossecuçãoda missãoe

concretizaçãodosobjetivosdo serviçoe respondeàssolicitaçõesque,noâmbitodoseupostodetrabalho,lhe sãocolocadas.* Em regrarespondecomprontidão

e disponibilidadeàs exigênciasprofissionais.* É cumpridor das regrasregulamentaresrelativasao funcionamentodo serviço,nomeadamentehoráriosde

trabalho e reuniões. trata a informação confidencial a que tem acesso, de acordo com as regras jurídicas, éticas e deontológicas do serviço. 

Competências Conceptuais/Conhecimentos Específicos

ConhecimentosEspecializadose Experiência: Conjuntode saberes,informaçãotécnicae experiênciaprofissional,essenciaisao adequadodesempenhodas

funções.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Possuiosconhecimentostécnicosnecessáriosàsexigênciasdo postodetrabalhoe aplica-

osdeformaadequada.* Detémexperiênciaprofissionalquepermiteresolverquestõesprofissionaiscomplexas.* Preocupa-seemalargarosseusconhecimentos

e experiência,de formaa desenvolverumaperspectivamaisabrangentedosproblemas.* Utiliza, nasuapráticaprofissional,astecnologiasde informaçãoe de

comunicação com vista à realização de um trabalho de melhor qualidade.

0 0 0 1TOTAIS

Pessoal em funções
Número de 

postos de 

trabalho   

Ocupados

Número de 

postos de 

trabalho 

vagos

10

MUNICÍPIO DE VILA NOVA DE FOZ CÔA

Colaborara com o Ministério da Agricultura, do DesenvolvimentoRural das Pescas

(MADRAP), naáreado respectivomunicípio,emtodasasaçõeslevadasaefeitonosdomínios

dasaúdee bemestaranimal,dasaúdepúblicaveterinária,a segurançadacadeiaalimentarde

origem animal, da inspeção hígiosanitária, do controlo de higiene da produção, da

transformaçãoe da alimentaçãoanimal e dos controlosveterináriosde animaise produtos

provenientesdas trocas intracomunitáriase importadosde paísesterceiros,programadase

desencadeadaspelosserviçoscompetentes,designadamentea DGV e a DGFCQA. Compete

aindaao médicoveterináriomunicipal: Colaborarna execuçãodastarefasde inspeçãohígio-

sanitáriae controlohígio sanitáriodasinstalaçõesparaalojamentodeanimais,dosprodutosde

origem animal e dos estabelecimentoscomerciaisou industriaisondese abatam,preparem,

produzam,transformem,fabriquem,conservem,armazenemou comercializemanimais ou

produtosdeorigemanimale seusderivados;Emitir parecer,nostermosda legislaçãovigente,

sobreas instalaçõese estabelecimentosreferidosna alíneaanterior;Elaborare remeter,nos

prazosfixados,a informaçãorelativaaomovimentonosonecrológicodosanimais;Notificar de

imediatoasdoençasde declaraçãoobrigatóriae adotarprontamenteasmedidasde profilaxia

determinadaspelaautoridadesanitáriaveterinárianacionalsemprequesejamdestetadoscasos

dedoençasdecarácterepizoótico;Emitir guiassanitáriasdetrânsito;Participarnascampanhas

desaneamentoou de profilaxia determinadaspelaautoridadesanitáriaveterinárianacionaldo

respectivomunicípio;Colaborarna realizaçãodo recenseamentode animais,de inquéritosde

interessepecuárioe ou económicoe prestar informaçãotécnica sobre aberturade novos

estabelecimentosdecomercialização,depreparaçãoe detransformaçãodeprodutosdeorigem

animal.

Técnico superior

Estrutura do mapa de pessoal - 2023

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

Atribuições / Competências/Atividades OBS.:

Médico veterinário 

municipal

Cargo/carreira/categoria

Área de formação 

académica e/ou 

profissional
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MAPA   II 

Em comissão 

de serviço

Por tempo 

indeterminado 

(regime da função 

pública)

Por tempo 

indeterminado

DIVISÃO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA
Competências Técnicas

Orientação para o Serviço Público: Capacidadeparaorientara suaatividade,respeitandoos valoreséticose deontológicosdo serviço

público e do sector concreto em que se insere, promovendo um serviço de qualidade. Traduz-se,nomeadamente,nos seguintes

comportamentos:* Na práticaquotidianaaplicaosprincípiosdalegalidadee decondutaéticado serviçopúblico.* Demonstracompromisso

pessoalcomosvaloresdo serviçopúblico e coma missãodaorganização,atravésdosseusatose aplicaçãodosprincípiosdeontológicos.*

Adaptao funcionamentodo serviçodeformaa satisfazerasnecessidadesdosutentes,comrespeitopelosvaloresdatransparência,integridade

e imparcialidade.* Implementamedidasinternasdeavaliaçãodaqualidade,designadamentea monitorizaçãodasatisfaçãoe gestãoativadas

reclamações, fomentando a participação dos utentes na melhoria dos serviços.

Planeamentoe Organização:Capacidadeparaprogramar,organizare controlara suaatividadedasuaunidadeorgânicaedoselementosque

a integram,definindoobjetivos,estabelecendoprazose determinandoprioridades.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:

* Planeiae coordenaa atividadedo serviço,de acordocom os objetivossuperiormentedefinidos.* Define prioridadesparasi e parao

serviço,tendoemcontaosobjetivosa alcançare osrecursosexistentes.* Acompanha,controlae avaliaa execuçãodosprojetose atividades

assegurandoo seudesenvolvimentoe a suarealizaçãodeacordocomosprazose custosdefinidos.* Revêe ajustao planeamentoefetuado,

mantendo-o atualizado e adaptando-o a alterações e circunstâncias imprevistas.

Liderança e gestãodasPessoas:Capacidadeparadirigir e influenciarpositivamenteoscolaboradores,mobilizando-osparaosobjetivosdo

serviçoe daorganizaçãoe estimulara iniciativa e a responsabilização.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Envolve

os colaboradoresna definiçãodos objetivos individuais, considerandoas suaspropostase articulando-ascom os objetivosdo serviço.*

Promoveo espíritodegrupoe um clima organizacionalpropícioà participaçãoe cooperação.estimulaa iniciativa e a autonomia,delegando

tarefase fomentandoa partilhade responsabilidades.* Tem um modelode atuaçãoquegarantea justiçae equidadede tratamento,sendo,

dessa forma, um referencial de confiança.

Visão estratégica:Capacidadeparaanalisaro ambienteinternoe externo,antecipara suaevoluçãoe preverosimpactosnaorganizaçãoe no

serviço.Terumaperspectivadegestãoalargadaedirecionadaparao futuro demodoa definir asestratégiase osobjetivosdeacordocomessa

visão.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Mantém-seatentoá conjunturaqueo rodeia,conceptualizaos sinaisde

evoluçãoe mudançae integra-osno âmbito da sua atuação.* Antecipa as necessidadesde adaptaçãodo serviço, define estratégias,

implementamedidase avalia os impactosdas mesmas.* Alinha os objetivos e atividadedo serviço com a sua visão e define metas

estratégicas,no quadrode orientaçõesrecebidas.* Contribui para o desenvolvimentoda visão, objetivos e estratégiasda organização,

aplicando o conhecimento e a experiência que possui.

Competências Pessoais

Responsabilidadee Compromissocom o Serviço: Capacidadepara integraro contributodassuasfunçõesno sentidodamissão,valorese

objetivos do serviço,exercendo-asde forma disponívele diligente.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Responde

com prontidãoe disponibilidadeàs solicitaçõesda hierarquiae dos utilizadores.* É cumpridor das regrasregulamentaresrelativasao

funcionamentodo serviço,nomeadamentehoráriosde trabalhoe reuniões.* Contribuiparao desenvolvimentodeprojetostransversais,com

vistaà prossecuçãodamissãoe objetivosdaadministraçãopúblicae dagovernação.* Tratacomrigor a informaçãoconfidenciala quetem

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

Competências Conceptuais/Conhecimentos Específicos

ConhecimentosEspecializadose Experiência: Conjuntodesaberes,informaçãotécnicae experiênciaprofissional,essenciaisaoadequado

desempenhodas funções. Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Possui os conhecimentosespecializadose a

experiênciaprofissionalnecessáriosà coordenaçãotécnicada suaunidadeorgânica.* Mantém-seatualizadosobrea evoluçãoe tendências

nacionaise internacionaisnasáreasde conhecimentorelevantesparaa missãoe objetivosdo serviço.* Preocupa-seem alargaros seus

conhecimentoseexperiênciaaoutrasáreascientíficaseprofissionais,deformaadesenvolverumaperspectivamaisabrangentedosproblemas

e da atuação. * Utiliza as tecnologias de informação e comunicação com vista à realização de um trabalho de melhor qualidade.

MUNICÍPIO DE VILA NOVA DE FOZ CÔA

Chefe de Divisão 

Administrativa e Financeira

Administração 

Pública

Área de formação 

académica e/ou 

profissional

Atribuições / Competências/Atividades OBS.:

Número de 

postos de 

trabalho 

Vagos

01

Pessoal em funções
Número de 

postos de 

trabalho 

Ocupados

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAÇÃO GERAL

a)1

Estrutura do mapa de pessoal - 2023
(Artigo  29º do anexo da Lei n.º 35/2014,  de 20 de junho)

Cargo/carreira/categoria

Planeia,dirige e coordena,deacordocomasdiretivasdoseleitoslocais,asatividadesdadivisão

administrativae financeira:Colaboranadefiniçãodaspoliticassetoriais,no âmbitodospoderes

quelhe sãoconferidos e na preparaçãoda decisãofinal a tomarpelo "executivo"; Elaboraos

programasde execuçãodas políticas; Orienta e controla as atividadese a prossecuçãodos

objetivosda divisão a seucargo;Participana avaliaçãode desempenhodos trabalhadoresda

Divisão a seucargo;Mantémumaestreitacolaboraçãocomasrestantesunidadesorgânicasdo

município; Assiste e secretariaas reuniõesda CâmaraMunicipal, redige e subscreveas

respetivasatas;Certifica, mediantedespacho,os fatosqueconstemdosarquivosmunicipaise,

independentementede despacho,a matériadasatasda CâmaraMunicipal; Autentica todosos

documentosoficiais do município, salvo sobre matériascuja competênciapertençaa outra

unidadeorgânica;Supervisionaa preparaçãodo Orçamento/Opçõesdo Plano/Prestaçãode

contas;Fiscalizaosatosdo tesoureiro;Procedeà cobrançacoercivadasdívidasao municípioe

freguesiasdo concelho,servindoderesponsávelpelasexecuçõesfiscais;Procedeaocálculodos

fundos disponíveis;Desempenhatodas as demais funções que a lei ou regulamentoslhe

impuserem ou que superiormente lhe sejam determinadas.  
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MAPA   II 

Em comissão 

de serviço

Por tempo 

indeterminado 

(regime da função 

pública)

Por tempo 

indeterminado

MUNICÍPIO DE VILA NOVA DE FOZ CÔA

Área de formação 

académica e/ou 

profissional

Atribuições / Competências/Atividades OBS.:

Número de 

postos de 

trabalho 

Vagos

Pessoal em funções
Número de 

postos de 

trabalho 

Ocupados

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAÇÃO GERAL

Estrutura do mapa de pessoal - 2023
(Artigo  29º do anexo da Lei n.º 35/2014,  de 20 de junho)

Cargo/carreira/categoria

Competências Técnicas

Orientação para o ServiçoPúblico: Capacidadeparaexercera suaatividaderespeitandoosprincípios éticose valoresdo serviçopúblicoe

do sectorconcretoemqueseinsere,prestandoumserviçodequalidade.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Assume

osvalorese regrasdo serviço,atuandocombrio profissionale promovendoumaboaimagemdo sectorquerepresenta.* Tem,habitualmente,

umaatitudededisponibilidadeparacomosdiversosutentesdo serviçoe procuraresponderàssuassolicitações.* No desempenhodassuas

atividades,trata de forma justa e imparcial todos os cidadãos.* Age respeitandocritérios de honestidadee integridade,assumindoa

responsabilidade dos seus atos.

Análise da informação e sentidocrítico: Capacidadeparaidentificar,interpretare avaliardiferentestiposdedados,relacioná-losdeforma

lógica e com sentidocrítico. Traduz-se, nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Analisa de forma crítica e lógica a informação

necessáriaà realizaçãodassuastarefase atividades.* Peranteum problemaanalisaos dados,ponderaasdiversasalternativasde respostae

propõesoluçõesemtempoconsideradoútil. * Recolhee comparadadosdediferentesfontes,identificandoa informaçãorelevanteparaa sua

atividade.* Prepara-sequandotem que enfrentarsituaçõesou trabalhosde maior complexidade,procurandoinformaçãoe estudandoos

assuntos em causa.

Adaptação e melhoria contínua: Capacidadede se ajustarà mudançae a novos desafiosprofissionaise de se empenhar,de forma

permanente,no desenvolvimentoe atualizaçãotécnica. Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Reage,normalmente,de

forma positiva às mudanças,adaptando-sea novoscontextosprofissionaise mantendoum desempenhoeficiente.encaraa diversidadede

tarefascomoumaoportunidadede evoluçãoe desenvolvimentoprofissional.* Reconheceos seuspontosfracose assuasnecessidadesde

desenvolvimentoe ageno sentidoda suamelhoria.* Mantém-seatualizadoatravésda pesquisade informaçãoe de açõesde formaçãode

reconhecido interesse para o serviço.

Organizaçãoe Método de Trabalho: Capacidadeparaorganizara suaatividade,definir prioridadese realizá-ladeformametódica.Traduz-

se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Organizaas tarefascom antecedênciade forma a garantiro bom funcionamentodo

serviço. * respeitao planeamentodo trabalhoe executaas suastarefase atividadescom vista ao cumprimentodas metase prazos.*

Reconheceo queé prioritário e urgente,realizandoo trabalhodeacordocomessescritérios.Mantémorganizadososdocumentosqueutiliza,

segundo sistemas lógicos e funcionais.

Competências Pessoais

Coordenação:Capacidadeparacoordenar,orientare dinamizarequipasdetrabalhocomvistaà concretizaçãodeobjetivoscomuns.Traduz-

se, nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Exerce,em regra, o papel de orientadore dinamizadordas equipasde trabalho,

contribuindoparaqueos objetivossejamalcançados.* Assume,normalmente,responsabilidadese objetivosexigentes.* Tomadecisõese

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

Competências Conceptuais/Conhecimentos Específicos

Conhecimentose Experiência: Capacidadeparaaplicar,de formaadequada,osconhecimentose experiênciaprofissional,essenciaisparao

desempenhodastarefase atividades.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Demonstrapossuirconhecimentospráticos

e técnicosnecessáriosàs exigênciasdo posto de trabalhoe aplica-osde forma adequada.* Detémexperiênciaprofissionalque permite

resolverasquestõesprofissionaisquelhe sãocolocadas.Utiliza na suapráticaprofissionalastecnologiasde informaçãoe de comunicação

com vista à realizaçãode um trabalhode maior qualidade.* Preocupa-seem alargaros seusconhecimentose experiênciaprofissionalpara

melhor corresponder às exigências do serviço.

SUBUNIDADE ORGÂNICA DE ATENDIMENTO E LICENCIAMENTO

11Coordenador técnico
0

Supervisionao pessoalque exercea suaatividadena subunidadeorgânicade atendimentoe

licenciamento:Organizao trabalhoe atualizaos processose circuitos de modo a asseguraro

correto funcionamentoda subunidadeorgânica pertencenteà divisão administrativa; Dá

orientaçõesde acordocomosobjetivossuperiormentefixados;Distribui astarefasa executare

supervisiona os trabalhos realizados; Integra e prepara informações e apresenta-as

superiormente;Elabora relatórios de atividades da subunidadeorgânica que coordena

pertencentesà divisão administrativa,com baseem dadospreviamenterecolhidos;Asseguraa

gestãocorrentedos serviços,equacionandoa problemáticado pessoal,designadamenteem

termosde carênciasde recursoshumanos,necessidadesde formação;Dá cumprimentoaos

requisitoseprincípiosdo SIADAP propondoosrespectivosquadrosdeobjetivose executandoo

seucontroloe monitorização;Afere aindaasnecessidadesdemeiosmateriaisindispensáveisao

funcionamento da subunidadeorgânica ou equipa de suporte; Atende e esclareceos

trabalhadores,bem como pessoasdo exterior sobrequestõesespecificasda sua vertentede

atuação;Controlaa assiduidadedostrabalhadores;Organizaosprocessosdevendadeterrenos

parasepulturasperpétuase jazigos,mantendoatualizadoo respectivoregisto;Procedeaoregisto

de inumações,exumações,trasladaçõese de outrosserviçosde cemitério;trata do expediente

sobreasquestõescinegéticas.Promovea arrecadaçãode receitasmunicipais;Efetuao registo

dos cidadãosda União Europeia;Exerceainda a atividadeinerenteao posto de trabalhoda

tesouraria,nasfaltas e impedimentosdo tesoureiro,alternadamentecom outrostrabalhadores.

Passa licenças especiais de ruido e de  festividades.
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DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAÇÃO GERAL

Estrutura do mapa de pessoal - 2023
(Artigo  29º do anexo da Lei n.º 35/2014,  de 20 de junho)

Cargo/carreira/categoria

Competências Técnicas

Orientação para o ServiçoPúblico: Capacidadeparaexercera suaatividaderespeitandoosprincípios éticose valoresdo serviçopúblicoe

do sectorconcretoemqueseinsere,prestandoumserviçodequalidade.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Assume

osvalorese regrasdo serviço,atuandocombrio profissionale promovendoumaboaimagemdo sectorquerepresenta.* Tem,habitualmente,

umaatitudededisponibilidadeparacomosdiversosutentesdo serviçoe procuraresponderàssuassolicitações.* No desempenhodassuas

atividades,trata de forma justa e imparcial todos os cidadãos.* Age respeitandocritérios de honestidadee integridade,assumindoa

responsabilidade dos seus atos.

Análise da informação e sentidocrítico: Capacidadeparaidentificar,interpretare avaliardiferentestiposdedados,relacioná-losdeforma

lógica e com sentidocrítico. Traduz-se, nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Analisa de forma crítica e lógica a informação

necessáriaà realizaçãodassuastarefase atividades.* Peranteum problemaanalisaos dados,ponderaasdiversasalternativasde respostae

propõesoluçõesemtempoconsideradoútil. * Recolhee comparadadosdediferentesfontes,identificandoa informaçãorelevanteparaa sua

atividade.* Prepara-sequandotem que enfrentarsituaçõesou trabalhosde maior complexidade,procurandoinformaçãoe estudandoos

assuntos em causa.

Adaptação e melhoria contínua: Capacidadede se ajustarà mudançae a novos desafiosprofissionaise de se empenhar,de forma

permanente,no desenvolvimentoe atualizaçãotécnica. Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Reage,normalmente,de

forma positiva às mudanças,adaptando-sea novoscontextosprofissionaise mantendoum desempenhoeficiente.encaraa diversidadede

tarefascomoumaoportunidadede evoluçãoe desenvolvimentoprofissional.* Reconheceos seuspontosfracose assuasnecessidadesde

desenvolvimentoe ageno sentidoda suamelhoria.* Mantém-seatualizadoatravésda pesquisade informaçãoe de açõesde formaçãode

reconhecido interesse para o serviço.

Organizaçãoe Método de Trabalho: Capacidadeparaorganizara suaatividade,definir prioridadese realizá-ladeformametódica.Traduz-

se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Organizaas tarefascom antecedênciade forma a garantiro bom funcionamentodo

serviço. * respeitao planeamentodo trabalhoe executaas suastarefase atividadescom vista ao cumprimentodas metase prazos.*

Reconheceo queé prioritário e urgente,realizandoo trabalhodeacordocomessescritérios.Mantémorganizadososdocumentosqueutiliza,

segundo sistemas lógicos e funcionais.

Competências Pessoais

Coordenação:Capacidadeparacoordenar,orientare dinamizarequipasdetrabalhocomvistaà concretizaçãodeobjetivoscomuns.Traduz-

se, nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Exerce,em regra, o papel de orientadore dinamizadordas equipasde trabalho,

contribuindoparaqueos objetivossejamalcançados.* Assume,normalmente,responsabilidadese objetivosexigentes.* Tomadecisõese

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

Competências Conceptuais/Conhecimentos Específicos

Conhecimentose Experiência: Capacidadeparaaplicar,de formaadequada,osconhecimentose experiênciaprofissional,essenciaisparao

desempenhodastarefase atividades.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Demonstrapossuirconhecimentospráticos

e técnicosnecessáriosàs exigênciasdo posto de trabalhoe aplica-osde forma adequada.* Detémexperiênciaprofissionalque permite

resolverasquestõesprofissionaisquelhe sãocolocadas.Utiliza na suapráticaprofissionalastecnologiasde informaçãoe de comunicação

com vista à realizaçãode um trabalhode maior qualidade.* Preocupa-seem alargaros seusconhecimentose experiênciaprofissionalpara

melhor corresponder às exigências do serviço.

SUBUNIDADE ORGÂNICA DE ÁGUAS, SANEAMENTO E APOIO ADMINISTRATIVO

11 0Coordenador técnico

Desenvolvefunções,quese enquadramemdiretivasgeraisdechefias,tendoemvistaassegurar

o funcionamentoda subunidadeorgânica, que coordena;Executa predominantementeas

seguintestarefas;Asseguraa comunicaçãoentreos váriosórgãose entreestese osparticulares

através de registo, redação, classificaçãoe arquivo de expedientee outras formas de

comunicação;assegurao trabalho de processamentode texto e organizaçãoda informação;

Recolhe,examinae confereelementosconstantesde processos,anotandofaltasou anomaliase

providenciandoa sua correçãoe andamento,atravésde ofícios, informaçõesou notas,em

conformidadecom a legislaçãovigente,no que se refereaosprocessosdos consumidoresde

águado concelho;Atendee esclareceosmunícipessobrequestõesespecíficasdasuavertentede

atuação;Dá apoioaosecretariadode reuniõesda CâmaraMunicipal, preparaçãoda agendados

assuntosa tratarnasreuniõesde Câmarade acordocom os despachos;Recolhee coordenaos

assuntostratadosnasreuniõesde Câmara,tratamentodo expedientedos assuntosdeliberados

em reuniõesde câmara;Elabora os editais relacionadoscom as deliberaçõesda Câmara

Municipal; promovea arrecadaçãode receitasmunicipais;Organizaos processosde execução

fiscal, avisa os executados por via postal, faz citações.
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Cargo/carreira/categoria

Competências Técnicas

Orientação para o ServiçoPúblico: Capacidadeparaexercera suaatividaderespeitandoosprincípios éticose valoresdo serviçopúblicoe

do sectorconcretoemqueseinsere,prestandoumserviçodequalidade.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Assume

osvalorese regrasdo serviço,atuandocombrio profissionale promovendoumaboaimagemdo sectorquerepresenta.* Tem,habitualmente,

umaatitudededisponibilidadeparacomosdiversosutentesdo serviçoe procuraresponderàssuassolicitações.* No desempenhodassuas

atividades,trata de forma justa e imparcial todos os cidadãos.* Age respeitandocritérios de honestidadee integridade,assumindoa

responsabilidade dos seus atos.

Análise da informação e sentidocrítico: Capacidadeparaidentificar,interpretare avaliardiferentestiposdedados,relacioná-losdeforma

lógica e com sentidocrítico. Traduz-se, nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Analisa de forma crítica e lógica a informação

necessáriaà realizaçãodassuastarefase atividades.* Peranteum problemaanalisaos dados,ponderaasdiversasalternativasde respostae

propõesoluçõesemtempoconsideradoútil. * Recolhee comparadadosdediferentesfontes,identificandoa informaçãorelevanteparaa sua

atividade.* Prepara-sequandotem que enfrentarsituaçõesou trabalhosde maior complexidade,procurandoinformaçãoe estudandoos

assuntos em causa.

Adaptação e melhoria contínua: Capacidadede se ajustarà mudançae a novos desafiosprofissionaise de se empenhar,de forma

permanente,no desenvolvimentoe atualizaçãotécnica. Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Reage,normalmente,de

forma positiva às mudanças,adaptando-sea novoscontextosprofissionaise mantendoum desempenhoeficiente.encaraa diversidadede

tarefascomoumaoportunidadede evoluçãoe desenvolvimentoprofissional.* Reconheceos seuspontosfracose assuasnecessidadesde

desenvolvimentoe ageno sentidoda suamelhoria.* Mantém-seatualizadoatravésda pesquisade informaçãoe de açõesde formaçãode

reconhecido interesse para o serviço.

Iniciativa e Autonomia: Capacidadede atuarde modoproactivoe autónomono seudia a dia profissionale de ter iniciativa no sentidoda

resoluçãode problemas.Traduz-se,normalmente,nosseguintescomportamentos:* Em regrarespondecomprontidãoa propostasdenovas

tarefasou outrassolicitaçõesprofissionais.* Tem,normalmente,umaatitudeativa e dinâmica.* Executade forma autónomae diligenteas

atividades que lhe são distribuídas. * Toma iniciativas no sentido da resolução de problemas que surgem no âmbito da sua atividade.

Competências Pessoais

Comunicação: Capacidadeparatransmitir informaçãocom clarezae precisãoe adaptara linguagemaosdiversostipos de interlocutores.

Traduz-se,normalmente,nos seguintescomportamentos:* Expressa-seoralmentede forma clara e precisa. * Presta informaçõese

esclarecimentossobreasmatériasdo serviço,presencialmenteou atravésde outrosmeiosde comunicação,com exatidãoe objetividade.*

Adaptaa linguagemaosdiversostipos de interlocutores.* Demonstrarespeitopelasopiniõesalheiasouvindo-ascom atençãoe valorizaos

seus contributos.

Competências Conceptuais/Conhecimentos Específicos

Conhecimentose Experiência: Capacidadeparaaplicar,de formaadequada,osconhecimentose experiênciaprofissional,essenciaisparao

desempenhodastarefase atividades.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Demonstrapossuirconhecimentospráticos

e técnicosnecessáriosàs exigênciasdo posto de trabalhoe aplica-osde forma adequada.* Detémexperiênciaprofissionalque permite

resolverasquestõesprofissionaisquelhe sãocolocadas.Utiliza na suapráticaprofissionalastecnologiasde informaçãoe de comunicação

com vista à realizaçãode um trabalhode maior qualidade.* Preocupa-seem alargaros seusconhecimentose experiênciaprofissionalpara

melhor corresponder às exigências do serviço.

Assistente técnico

Asseguraasatividadesdecomunicação,documentaçãoe coordenaçãodaAssembleiaMunicipal;

reúneelementosdesuporteparadecisõessuperiorese preparaosprocessosdaresponsabilidade

daAssembleiaMunicipal, compilandodocumentaçãoe informaçõespertinentessobreo assunto;

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

providênciasnecessáriaspara a realizaçãode reuniõesde trabalho;assegurao contactodos

eleitoscomentidadespúblicasou privadas;atendepedidosde informaçãoe outro equipamento

deescritóriodemodoa efetuaroscontactosnecessáriose assegurara correspondênciacorrente

registae classificaa documentação,organiza-ae mantémem ordem o arquivo. Executaas

tarefas de entrada e saida de correspondência.

1 1 0
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Cargo/carreira/categoria

Competências Técnicas

Orientação para o ServiçoPúblico: Capacidadeparaexercera suaatividaderespeitandoosprincípios éticose valoresdo serviçopúblicoe

do sectorconcretoemqueseinsere,prestandoumserviçodequalidade.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Assume

osvalorese regrasdo serviço,atuandocombrio profissionale promovendoumaboaimagemdo sectorquerepresenta.* Tem,habitualmente,

umaatitudededisponibilidadeparacomosdiversosutentesdo serviçoe procuraresponderàssuassolicitações.* No desempenhodassuas

atividades,trata de forma justa e imparcial todos os cidadãos.* Age respeitandocritérios de honestidadee integridade,assumindoa

responsabilidade dos seus atos.

Análise da informação e sentidocrítico: Capacidadeparaidentificar,interpretare avaliardiferentestiposdedados,relacioná-losdeforma

lógica e com sentidocrítico. Traduz-se, nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Analisa de forma crítica e lógica a informação

necessáriaà realizaçãodassuastarefase atividades.* Peranteum problemaanalisaos dados,ponderaasdiversasalternativasde respostae

propõesoluçõesemtempoconsideradoútil. * Recolhee comparadadosdediferentesfontes,identificandoa informaçãorelevanteparaa sua

atividade.* Prepara-sequandotem que enfrentarsituaçõesou trabalhosde maior complexidade,procurandoinformaçãoe estudandoos

assuntos em causa.

Assistente técnico (Arquivo) 1 1

Adaptação e melhoria contínua: Capacidadede se ajustarà mudançae a novos desafiosprofissionaise de se empenhar,de forma

permanente,no desenvolvimentoe atualizaçãotécnica. Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Reage,normalmente,de

forma positiva às mudanças,adaptando-sea novoscontextosprofissionaise mantendoum desempenhoeficiente.encaraa diversidadede

tarefascomoumaoportunidadede evoluçãoe desenvolvimentoprofissional.* Reconheceos seuspontosfracose assuasnecessidadesde

desenvolvimentoe ageno sentidoda suamelhoria.* Mantém-seatualizadoatravésda pesquisade informaçãoe de açõesde formaçãode

reconhecido interesse para o serviço.

Iniciativa e Autonomia: Capacidadede atuarde modoproactivoe autónomono seudia a dia profissionale de ter iniciativa no sentidoda

resoluçãode problemas.Traduz-se,normalmente,nosseguintescomportamentos:* Em regrarespondecomprontidãoa propostasdenovas

tarefasou outrassolicitaçõesprofissionais.* Tem,normalmente,umaatitudeativa e dinâmica.* Executade forma autónomae diligenteas

atividades que lhe são distribuídas. * Toma iniciativas no sentido da resolução de problemas que surgem no âmbito da sua atividade.

Competências Pessoais

Comunicação: Capacidadeparatransmitir informaçãocom clarezae precisãoe adaptara linguagemaosdiversostipos de interlocutores.

Traduz-se,normalmente,nos seguintescomportamentos:* Expressa-seoralmentede forma clara e precisa. * Presta informaçõese

esclarecimentossobreasmatériasdo serviço,presencialmenteou atravésde outrosmeiosde comunicação,com exatidãoe objetividade.*

Adaptaa linguagemaosdiversostipos de interlocutores.* Demonstrarespeitopelasopiniõesalheiasouvindo-ascom atençãoe valorizaos

seus contributos.

Competências Conceptuais/Conhecimentos Específicos

Conhecimentose Experiência: Capacidadeparaaplicar,de formaadequada,osconhecimentose experiênciaprofissional,essenciaisparao

desempenhodastarefase atividades.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Demonstrapossuirconhecimentospráticos

e técnicosnecessáriosàs exigênciasdo posto de trabalhoe aplica-osde forma adequada.* Detémexperiênciaprofissionalque permite

resolverasquestõesprofissionaisquelhe sãocolocadas.Utiliza na suapráticaprofissionalastecnologiasde informaçãoe de comunicação

com vista à realizaçãode um trabalhode maior qualidade.* Preocupa-seem alargaros seusconhecimentose experiênciaprofissionalpara

melhor corresponder às exigências do serviço.

Avalia, organizae conservadocumentos:examinaos documentos,a fim de determinarassuas

característicasfundamentais;separa-os,regista-ose classifica-osde acordo com critérios

previamentedefinidos;preparae organizaosrespectivosprocessos;estruturao arquivodemodo

a facilitar o acessoà fonte de informação pretendida; entrega documentossolicitados,

procedendo,eventualmente,à reproduçãodosmesmose efetuandoo registode saída;cuidada

arrumaçãodaspublicaçõese mantématualizadaa informaçãoconstantenosprocessos;propõe

superiormentea eliminaçãode determinadosdocumentose prepara-osparaseremdestruídos

findo o prazo legal.
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Estrutura do mapa de pessoal - 2023
(Artigo  29º do anexo da Lei n.º 35/2014,  de 20 de junho)

Cargo/carreira/categoria

Competências Técnicas

Orientação para o ServiçoPúblico: Capacidadeparaexercera suaatividaderespeitandoosprincípios éticose valoresdo serviçopúblicoe

do sectorconcretoemqueseinsere,prestandoumserviçodequalidade.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Assume

osvalorese regrasdo serviço,atuandocombrio profissionale promovendoumaboaimagemdo sectorquerepresenta.* Tem,habitualmente,

umaatitudededisponibilidadeparacomosdiversosutentesdo serviçoe procuraresponderàssuassolicitações.* No desempenhodassuas

atividades,trata de forma justa e imparcial todos os cidadãos.* Age respeitandocritérios de honestidadee integridade,assumindoa

responsabilidade dos seus atos.

Análise da informação e sentidocrítico: Capacidadeparaidentificar,interpretare avaliardiferentestiposdedados,relacioná-losdeforma

lógica e com sentidocrítico. Traduz-se, nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Analisa de forma crítica e lógica a informação

necessáriaà realizaçãodassuastarefase atividades.* Peranteum problemaanalisaos dados,ponderaasdiversasalternativasde respostae

propõesoluçõesemtempoconsideradoútil. * Recolhee comparadadosdediferentesfontes,identificandoa informaçãorelevanteparaa sua

atividade.* Prepara-sequandotem que enfrentarsituaçõesou trabalhosde maior complexidade,procurandoinformaçãoe estudandoos

assuntos em causa.

Adaptação e melhoria contínua: Capacidadede se ajustarà mudançae a novos desafiosprofissionaise de se empenhar,de forma

permanente,no desenvolvimentoe atualizaçãotécnica. Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Reage,normalmente,de

forma positiva às mudanças,adaptando-sea novoscontextosprofissionaise mantendoum desempenhoeficiente.encaraa diversidadede

tarefascomoumaoportunidadede evoluçãoe desenvolvimentoprofissional.* Reconheceos seuspontosfracose assuasnecessidadesde

desenvolvimentoe ageno sentidoda suamelhoria.* Mantém-seatualizadoatravésda pesquisade informaçãoe de açõesde formaçãode

reconhecido interesse para o serviço.

Iniciativa e Autonomia: Capacidadede atuarde modoproactivoe autónomono seudia a dia profissionale de ter iniciativa no sentidoda

resoluçãode problemas.Traduz-se,normalmente,nosseguintescomportamentos:* Em regrarespondecomprontidãoa propostasdenovas

tarefasou outrassolicitaçõesprofissionais.* Tem,normalmente,umaatitudeativa e dinâmica.* Executade forma autónomae diligenteas

atividades que lhe são distribuídas. * Toma iniciativas no sentido da resolução de problemas que surgem no âmbito da sua atividade.

Competências Pessoais

Comunicação: Capacidadeparatransmitir informaçãocom clarezae precisãoe adaptara linguagemaosdiversostipos de interlocutores.

Traduz-se,normalmente,nos seguintescomportamentos:* Expressa-seoralmentede forma clara e precisa. * Presta informaçõese

esclarecimentossobreasmatériasdo serviço,presencialmenteou atravésde outrosmeiosde comunicação,com exatidãoe objetividade.*

Adaptaa linguagemaosdiversostipos de interlocutores.* Demonstrarespeitopelasopiniõesalheiasouvindo-ascom atençãoe valorizaos

seus contributos.

Competências Conceptuais/Conhecimentos Específicos

Conhecimentose Experiência: Capacidadeparaaplicar,de formaadequada,osconhecimentose experiênciaprofissional,essenciaisparao

desempenhodastarefase atividades.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Demonstrapossuirconhecimentospráticos

e técnicosnecessáriosàs exigênciasdo posto de trabalhoe aplica-osde forma adequada.* Detémexperiênciaprofissionalque permite

resolverasquestõesprofissionaisquelhe sãocolocadas.Utiliza na suapráticaprofissionalastecnologiasde informaçãoe de comunicação

com vista à realizaçãode um trabalhode maior qualidade.* Preocupa-seem alargaros seusconhecimentose experiênciaprofissionalpara

melhor corresponder às exigências do serviço.

1 1 1Assistente técnico

Desenvolvefunções,quese enquadramemdiretivasgeraisdechefias,tendoemvistaassegurar

o funcionamentoda subunidadeorgânica;Executapredominantementeas seguintestarefas:

Assegurao trabalhodeprocessamentodetexto e organizaçãodainformação;Recolhe,examina

e confereelementosconstantesde processos,anotandofaltasou anomaliase providenciandoa

suacorreçãoe andamento,atravésde ofícios, informaçõesou notas,em conformidadecom a

legislaçãovigente, no que se refere aos processosdos consumidoresde águado concelho;

Atendee esclareceosmunícipessobrequestõesespecíficasdasuavertentedeatuação; Exerce

aindaa atividadeinerenteaopostode trabalhodacobrançaderecibosdefornecimentodeágua

de Vila Nova de Foz Côa, licençasespeciaisde ruído e de festividades,conjuntamentecom

outros trabalhadores;Exerce ainda as funções de expedição e registo de entrada de

correspondência alternadamente com outros trabalhadores.
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Estrutura do mapa de pessoal - 2023
(Artigo  29º do anexo da Lei n.º 35/2014,  de 20 de junho)

Cargo/carreira/categoria

Competências Técnicas

Análise da informação e sentidocrítico: Capacidadeparaidentificar,interpretare avaliardiferentestiposdedados,relacioná-losdeforma

lógica e com sentidocrítico. Traduz-se, nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Analisa de forma crítica e lógica a informação

necessáriaà realizaçãodassuastarefase atividades.* Peranteum problemaanalisaos dados,ponderaasdiversasalternativasde respostae

propõesoluçõesemtempoconsideradoútil. * Recolhee comparadadosdediferentesfontes,identificandoa informaçãorelevanteparaa sua

atividade.* Prepara-sequandotem que enfrentarsituaçõesou trabalhosde maior complexidade,procurandoinformaçãoe estudandoos

assuntos em causa.

Adaptação e melhoria contínua: Capacidade de se ajustar à mudança e a novos desafios profissionais e de se empenhar, de forma 

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

forma positiva às mudanças, adaptando-se a novos contextos profissionais e mantendo um desempenho eficiente. encara a diversidade de 

tarefas como uma oportunidade de evolução 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 informação e de ações de formação de 

reconhecido interesse para o serviço.

Assistente Técnico 1 1

Iniciativa e Autonomia: Capacidade de atuar de modo proactivo e autónomo no seu dia a dia profissional e de ter iniciativa no sentido da 

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

tarefas ou outras solicitações profissionais. * Tem, normalmente, uma atitude ativa e dinâmica. * Executa de forma autónoma e diligente as 

atividades que lhe são distribuídas. * Toma iniciativas no sentido da resolução de problemas que surgem no âmbito da sua atividade.

Competências Pessoais

Comunicação: Capacidade para transmitir informação com clareza e precisão e adaptar a linguagem aos diversos tipos de interlocutores. 

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

esclarecimentos sobre as matérias do serviço, presencialmente ou através de outros meios de comunicação, com exatidão e objetividade. * 

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

seus contributos.

Competências Conceptuais/Conhecimentos Específicos

Conhecimentos e Experiência: Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conhecimentos e experiência profissional, essenciais para o 

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

e técnicos necessários às exigências do posto de trabalho e aplica-os de forma adequada. * Detém experiência profissional que permite 

resolver as questões profissionais que lhe são colocadas. Utiliza na sua prática profissional as tecnologias de informação e de comunicação 

com vista à realização de um trabalho de maior qualidade. * Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiência profissional para 

melhor corresponder às exigências do serviço.

Desenvolvefunções,quese enquadramemdiretivasgeraisdechefias,tendoemvistaassegurar

o funcionamento do espaço cidadão; Executa predominantementeas seguintes tarefas:

Atendimento digital assistido, em que presta auxilio ao cidadão ou agente económico no acesso e 

interaçãocomosportaise sítio naInternetdaAdministraçãoPública;Paraalémdeprestaremo

atendimentodigital assistidoaos cidadãosque o solicitem; Exerceum papel pedagógicona

promoçãoda literaciadigital doscidadãosemmatériadeutilizaçãodosserviçodigitalizadosda

AdministraçãoPública; Assegurao trabalho de processamentode texto e organizaçãoda

informação; 
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Cargo/carreira/categoria

Competências Técnicas

Orientação para o ServiçoPúblico: Capacidadeparaexercera suaatividaderespeitandoosprincípios éticose valoresdo serviçopúblicoe

do sectorconcretoemqueseinsere,prestandoumserviçodequalidade.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Assome

osvalorese regrasdo serviço,atuandocombrio profissionale promovendoumaboaimagemdo sectorquerepresenta.* Tem,habitualmente,

umaatitudededisponibilidadeparacomosdiversosutentesdo serviçoe procuraresponderàssuassolicitações.* No desempenhodassuas

atividades,trata de forma justa e imparcial todos os cidadãos.* Age respeitandocritérios de honestidadee integridade,assumindoa

responsabilidade dos seus atos.

Análise da informação e sentidocrítico: Capacidadeparaidentificar,interpretare avaliardiferentestiposdedados,relacioná-losdeforma

lógica e com sentidocrítico. Traduz-se, nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Analisa de forma crítica e lógica a informação

necessáriaà realizaçãodassuastarefase atividades.* Peranteum problemaanalisaos dados,ponderaasdiversasalternativasde respostae

propõesoluçõesemtempoconsideradoútil. * Recolhee comparadadosdediferentesfontes,identificandoa informaçãorelevanteparaa sua

atividade.* Prepara-sequandotem que enfrentarsituaçõesou trabalhosde maior complexidade,procurandoinformaçãoe estudandoos

assuntos em causa.

Adaptação e melhoria contínua: Capacidadede se ajustarà mudançae a novos desafiosprofissionaise de se empenhar,de forma

permanente,no desenvolvimentoe atualizaçãotécnica. Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Reage,normalmente,de

forma positiva às mudanças,adaptando-sea novoscontextosprofissionaise mantendoum desempenhoeficiente.encaraa diversidadede

tarefascomoumaoportunidadede evoluçãoe desenvolvimentoprofissional.* Reconheceos seuspontosfracose assuasnecessidadesde

desenvolvimentoe ageno sentidoda suamelhoria.* Mantém-seatualizadoatravésda pesquisade informaçãoe de açõesde formaçãode

reconhecido interesse para o serviço.

Iniciativa e Autonomia: Capacidadede atuarde modoproactivoe autónomono seudia a dia profissionale de ter iniciativa no sentidoda

resoluçãode problemas.Traduz-se,normalmente,nosseguintescomportamentos:* Em regrarespondecomprontidãoa propostasdenovas

tarefasou outrassolicitaçõesprofissionais.* Tem,normalmente,umaatitudeativa e dinâmica.* Executade forma autónomae diligenteas

atividades que lhe são distribuídas. * Toma iniciativas no sentido da resolução de problemas que surgem no âmbito da sua atividade.

Competências Pessoais

Comunicação: Capacidadeparatransmitir informaçãocom clarezae precisãoe adaptara linguagemaosdiversostipos de interlocutores.

Traduz-se,normalmente,nos seguintescomportamentos:* Expressa-seoralmentede forma clara e precisa. * Presta informaçõese

esclarecimentossobreasmatériasdo serviço,presencialmenteou atravésde outrosmeiosde comunicação,com exatidãoe objetividade.*

Adaptaa linguagemaosdiversostipos de interlocutores.* Demonstrarespeitopelasopiniõesalheiasouvindo-ascom atençãoe valorizaos

seus contributos.

Competências Conceptuais/Conhecimentos Específicos

Conhecimentose Experiência: Capacidadeparaaplicar,de formaadequada,osconhecimentose experiênciaprofissional,essenciaisparao

desempenhodastarefase atividades.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Demonstrapossuirconhecimentospráticos

e técnicosnecessáriosàs exigênciasdo posto de trabalhoe aplica-osde forma adequada.* Detémexperiênciaprofissionalque permite

resolverasquestõesprofissionaisquelhe sãocolocadas.Utiliza na suapráticaprofissionalastecnologiasde informaçãoe de comunicação

com vista à realizaçãode um trabalhode maior qualidade.* Preocupa-seem alargaros seusconhecimentose experiênciaprofissionalpara

melhor corresponder às exigências do serviço.

11 0

Fiscalizao cumprimentodasposturaseregulamentosmunicipaisou outrasdisposiçõeslegaisem

vigor naáreado Município e cujacompetêncialhessejacometida,designadamente:Fiscalização

a estabelecimentosde restauração e bebidas de forma preventiva; Fiscalização a

estabelecimentosde comercionão alimentare de serviços;Espetáculosde músicaao vivo em

estabelecimentosou recintos improvisados; Espetáculosao ar livre; Venda ambulante;

Fiscalizaçãopreventivasobre:Fogueiras,queimadase queimas;Ocupaçãodavia pública,ruído

e publicidade;Feirase mercados;Viaturasabandonadas;Recintositinerantes,circos,freestyles,

perícias,etc; Procedera notificaçõese citações,a pedidodoscompetentesserviçosmunicipais,

bemcomode outrasentidadesda administraçãopública,nostermosda lei; Elaborarrelatórios

circunstanciadossobreas açõesdiárias realizadasem cumprimentodo dispostonos números

anteriorese aindasobretodasas situaçõesanómalasencontradase que devemser objeto da

intervençãodaCâmara;Colaborarcomoutrosserviçosdefiscalização,desiganadamente:Forças

Policiais, atividades económicas(ASAE) e salubridadePública no âmbito das respetivas

atribuições. Executa tarefas superiormente lhe forem solicitadas.

Fiscal Municipal
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DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAÇÃO GERAL

Estrutura do mapa de pessoal - 2023
(Artigo  29º do anexo da Lei n.º 35/2014,  de 20 de junho)

Cargo/carreira/categoria

Competências Técnicas

Orientação para o serviçoPúblico: Capacidadeparaexercera suaatividaderespeitandoosvalorese normasgeraisdo serviçopúblicoe do

sectorconcretoemquetrabalha.Traduz-se,normalmente,nosseguintescomportamentos:* Assumeos valorese regrasdo serviço,atuando

com brio profissionale promovendoumaboaimagemdo sectorquerepresenta.* Tem,habitualmente,umaatitudede disponibilidadepara

com os diversosutentesdo serviçoe procuraresponderàssuassolicitações.* No desempenhodassuasatividades,trata de forma justae

imparcial todos os cidadãos. * respeita critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.

Adaptação e melhoria contínua: Capacidadepara se ajustar a novas tarefas e atividadese de se empenharna aprendizageme

desenvolvimentoprofissional. Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Manifestainteresseem aprendere atualizar-se.

Vê naadversidadedetarefasoportunidadesdedesenvolvimentoprofissional.* reage,normalmente,deformapositivaásmudançase adapta-

se,comfacilidade,a novasformasde realizartarefas.Reconheceos seuspontosfracose assuasnecessidadesde desenvolvimentoe ageno

sentido da sua melhoria, propondo formação e atualização.

Otimização de recursos: Capacidadeparautilizar os recursose instrumentosde trabalhode forma eficaz e eficiente de modo a reduzir

custose aumentara produtividade.Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Preocupa-secom o aproveitamentodos

recursospostosà sua disposição.Adota procedimentos,a nível da sua atividade individual, para reduçãode desperdíciose de gastos

supérfluos.Utiliza osrecursose instrumentosdetrabalhodeformacorretae adequada,promovendoa reduçãodecustosdefuncionamento.*

Zela pelaboa manutençãoe conservaçãodos materiaise conservaçãodos materiaise equipamentos,respeitandoas regrase condiçõesde

operacionalidade.

Organizaçãoe Método de Trabalho: Capacidadeparaorganizaras suastarefase atividadese realizá-lasde forma metódica.Traduz-se,

nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Verifica, previamente,as condiçõesnecessáriasà realizaçãodas tarefas.* Segueas

diretivase procedimentosestipuladosparauma adequadaexecuçãodo trabalho.* Reconheceo que é prioritário e urgente,realizandoo

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

Competências Pessoais

Trabalho de equipa e cooperação:Capacidadeparaseintegrarem equipasde trabalhoe cooperarcom outrosde forma ativa.Traduz-se,

nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Integra-seem equipasde trabalho, dentro e fora do seu contexto habitual. * Tem

habitualmenteumaatitudecolaborantenasequipasde trabalhoem queparticipa.* Partilhainformaçõese conhecimentoscom os colegase

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

Competências Conceptuais/Conhecimentos Específicos

Conhecimentose Experiência: Capacidadeparaaplicar,de formaadequada,osconhecimentose experiênciaprofissional,essenciaisparao

desempenhodastarefase atividades.Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Aplica, adequadamente,conhecimentos

práticose profissionaisnecessáriosàsexigênciasdo postode trabalho.* Emprega,corretamente,métodose técnicasespecíficosna suaárea

de atividade.* Identifica e utiliza os materiais,instrumentose equipamentosapropriadosaosdiversosprocedimentosda suaatividade.*

Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiência profissional para melhor corresponder às exigências do serviço.

1 01

Assistente operacional 

(leitor cobrador de 

consumos)

Procedeà leitura dos valores em contadoresde consumode água,anota-osnos aparelhos

informáticos próprios e recebe as verbas constantesnos recibos em cobrança:Prepara

diariamenteo serviço,conferindoos recibosparacobrançae organizaa deslocaçãode modoa

otimizar o tempo; Efetua leituras dos contadoresem casasparticulares,firmas ou outros

estabelecimentos;Registaos valoresencontradosnos aparelhospróprios; Prestainformações

aos consumidoressobre os serviços de contagem e cobrança; Comunica aos serviços

competentesas reparaçõessolicitadaspelos consumidorese as anomaliasque detecta;Emite

diariamente os resumos de cobrança provenientes do mês que está a ser cobrado. 
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Estrutura do mapa de pessoal - 2023
(Artigo  29º do anexo da Lei n.º 35/2014,  de 20 de junho)

Cargo/carreira/categoria

Competências Técnicas

Orientação para o serviçoPúblico: Capacidadeparaexercera suaatividaderespeitandoosvalorese normasgeraisdo serviçopúblicoe do

sectorconcretoemquetrabalha.Traduz-se,normalmente,nosseguintescomportamentos:* Assumeos valorese regrasdo serviço,atuando

com brio profissionale promovendoumaboaimagemdo sectorquerepresenta.* Tem,habitualmente,umaatitudede disponibilidadepara

com os diversosutentesdo serviçoe procuraresponderàssuassolicitações.* No desempenhodassuasatividades,trata de forma justae

imparcial todos os cidadãos. * respeita critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.

Adaptação e melhoria contínua: Capacidadepara se ajustar a novas tarefas e atividadese de se empenharna aprendizageme

desenvolvimentoprofissional. Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Manifestainteresseem aprendere atualizar-se.

Vê naadversidadedetarefasoportunidadesdedesenvolvimentoprofissional.* reage,normalmente,deformapositivaásmudançase adapta-

se,comfacilidade,a novasformasde realizartarefas.Reconheceos seuspontosfracose assuasnecessidadesde desenvolvimentoe ageno

sentido da sua melhoria, propondo formação e atualização.

Otimização de recursos: Capacidadeparautilizar os recursose instrumentosde trabalhode forma eficaz e eficiente de modo a reduzir

custose aumentara produtividade.Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Preocupa-secom o aproveitamentodos

recursospostosà sua disposição.Adota procedimentos,a nível da sua atividade individual, para reduçãode desperdíciose de gastos

supérfluos.Utiliza osrecursose instrumentosdetrabalhodeformacorretae adequada,promovendoa reduçãodecustosdefuncionamento.*

Zela pelaboa manutençãoe conservaçãodos materiaise conservaçãodos materiaise equipamentos,respeitandoas regrase condiçõesde

operacionalidade.

Organizaçãoe Método de Trabalho: Capacidadeparaorganizaras suastarefase atividadese realizá-lasde forma metódica.Traduz-se,

nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Verifica, previamente,as condiçõesnecessáriasà realizaçãodas tarefas.* Segueas

diretivase procedimentosestipuladosparauma adequadaexecuçãodo trabalho.* Reconheceo que é prioritário e urgente,realizandoo

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

Competências Pessoais

Trabalho de equipa e cooperação:Capacidadeparaseintegrarem equipasde trabalhoe cooperarcom outrosde forma ativa.Traduz-se,

nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Integra-seem equipasde trabalho, dentro e fora do seu contexto habitual. * Tem

habitualmenteumaatitudecolaborantenasequipasde trabalhoem queparticipa.* Partilhainformaçõese conhecimentoscom os colegase

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

Competências Conceptuais/Conhecimentos Específicos

Conhecimentose Experiência: Capacidadeparaaplicar,de formaadequada,osconhecimentose experiênciaprofissional,essenciaisparao

desempenhodastarefase atividades.Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Aplica, adequadamente,conhecimentos

práticose profissionaisnecessáriosàsexigênciasdo postode trabalho.* Emprega,corretamente,métodose técnicasespecíficosna suaárea

de atividade.* Identifica e utiliza os materiais,instrumentose equipamentosapropriadosaosdiversosprocedimentosda suaatividade.*

Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiência profissional para melhor corresponder às exigências do serviço.

01 1

Executatarefasdiversasde apoio administrativo:entregae recebecorrespondênciae outros

documentosem locais diversos,nomeadamente,correios e repartiçõespúblicas; Recebee

transmiteinformaçõesdiversase executarecadosquelhe sejamsolicitados;Auxilia osserviços

de reproduçãoe arquivode documentos;Procedeao depositode bensmonetáriosnasdiversas

entidades bancárias do concelho.

Assistente operacional 

(auxiliar administrativo)
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DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAÇÃO GERAL

Estrutura do mapa de pessoal - 2023
(Artigo  29º do anexo da Lei n.º 35/2014,  de 20 de junho)

Cargo/carreira/categoria

Competências Técnicas

Orientação para o serviçoPúblico: Capacidadeparaexercera suaatividaderespeitandoosvalorese normasgeraisdo serviçopúblicoe do

sectorconcretoemquetrabalha.Traduz-se,normalmente,nosseguintescomportamentos:* Assumeos valorese regrasdo serviço,atuando

com brio profissionale promovendoumaboaimagemdo sectorquerepresenta.* Tem,habitualmente,umaatitudede disponibilidadepara

com os diversosutentesdo serviçoe procuraresponderàssuassolicitações.* No desempenhodassuasatividades,trata de forma justae

imparcial todos os cidadãos. * respeita critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.

Adaptação e melhoria contínua: Capacidadepara se ajustar a novas tarefas e atividadese de se empenharna aprendizageme

desenvolvimentoprofissional. Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Manifestainteresseem aprendere atualizar-se.

Vê naadversidadedetarefasoportunidadesdedesenvolvimentoprofissional.* reage,normalmente,deformapositivaásmudançase adapta-

se,comfacilidade,a novasformasde realizartarefas.Reconheceos seuspontosfracose assuasnecessidadesde desenvolvimentoe ageno

sentido da sua melhoria, propondo formação e atualização.

Otimização de recursos: Capacidadeparautilizar os recursose instrumentosde trabalhode forma eficaz e eficiente de modo a reduzir

custose aumentara produtividade.Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Preocupa-secom o aproveitamentodos

recursospostosà sua disposição.Adota procedimentos,a nível da sua atividade individual, para reduçãode desperdíciose de gastos

supérfluos.Utiliza osrecursose instrumentosdetrabalhodeformacorretae adequada,promovendoa reduçãodecustosdefuncionamento.*

Zela pelaboa manutençãoe conservaçãodos materiaise conservaçãodos materiaise equipamentos,respeitandoas regrase condiçõesde

operacionalidade.

Organizaçãoe Método de Trabalho: Capacidadeparaorganizaras suastarefase atividadese realizá-lasde forma metódica.Traduz-se,

nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Verifica, previamente,as condiçõesnecessáriasà realizaçãodas tarefas.* Segueas

diretivase procedimentosestipuladosparauma adequadaexecuçãodo trabalho.* Reconheceo que é prioritário e urgente,realizandoo

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

Competências Pessoais

Trabalho de equipa e cooperação:Capacidadeparaseintegrarem equipasde trabalhoe cooperarcom outrosde forma ativa.Traduz-se,

nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Integra-seem equipasde trabalho, dentro e fora do seu contexto habitual. * Tem

habitualmenteumaatitudecolaborantenasequipasde trabalhoem queparticipa.* Partilhainformaçõese conhecimentoscom os colegase

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

Competências Conceptuais/Conhecimentos Específicos

Conhecimentose Experiência: Capacidadeparaaplicar,de formaadequada,osconhecimentose experiênciaprofissional,essenciaisparao

desempenhodastarefase atividades.Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Aplica, adequadamente,conhecimentos

práticose profissionaisnecessáriosàsexigênciasdo postode trabalho.* Emprega,corretamente,métodose técnicasespecíficosna suaárea

de atividade.* Identifica e utiliza os materiais,instrumentose equipamentosapropriadosaosdiversosprocedimentosda suaatividade.*

Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiência profissional para melhor corresponder às exigências do serviço.

2 3

0

Assistente operacional 

(leitor cobrador de 

consumos)

Procedeà leitura dos valores em contadoresde consumode água,anota-osnos aparelhos

informáticos próprios e recebe as verbas constantesnos recibos em cobrança:Prepara

diariamenteo serviço,conferindoos recibosparacobrançae organizaa deslocaçãode modoa

otimizar o tempo; Efetua leituras dos contadoresem casasparticulares,firmas ou outros

estabelecimentos;Registaos valoresencontradosnos aparelhospróprios; Prestainformações

aos consumidoressobre os serviços de contagem e cobrança; Comunica aos serviços

competentesas reparaçõessolicitadaspelos consumidorese as anomaliasque detecta;Emite

diariamente os resumos de cobrança provenientes do mês que está a ser cobrado. 

1
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DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAÇÃO GERAL

Estrutura do mapa de pessoal - 2023
(Artigo  29º do anexo da Lei n.º 35/2014,  de 20 de junho)

Cargo/carreira/categoria

Competências Técnicas

Orientação para o serviçoPúblico: Capacidadeparaexercera suaatividaderespeitandoosvalorese normasgeraisdo serviçopúblicoe do

sectorconcretoemquetrabalha.Traduz-se,normalmente,nosseguintescomportamentos:* Assumeos valorese regrasdo serviço,atuando

com brio profissionale promovendoumaboaimagemdo sectorquerepresenta.* Tem,habitualmente,umaatitudede disponibilidadepara

com os diversosutentesdo serviçoe procuraresponderàssuassolicitações.* No desempenhodassuasatividades,trata de forma justae

imparcial todos os cidadãos. * respeita critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.

Adaptação e melhoria contínua: Capacidadepara se ajustar a novas tarefas e atividadese de se empenharna aprendizageme

desenvolvimentoprofissional. Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Manifestainteresseem aprendere atualizar-se.

Vê naadversidadedetarefasoportunidadesdedesenvolvimentoprofissional.* reage,normalmente,deformapositivaásmudançase adapta-

se,comfacilidade,a novasformasde realizartarefas.Reconheceos seuspontosfracose assuasnecessidadesde desenvolvimentoe ageno

sentido da sua melhoria, propondo formação e atualização.

Otimização de recursos: Capacidadeparautilizar os recursose instrumentosde trabalhode forma eficaz e eficiente de modo a reduzir

custose aumentara produtividade.Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Preocupa-secom o aproveitamentodos

recursospostosà sua disposição.Adota procedimentos,a nível da sua atividade individual, para reduçãode desperdíciose de gastos

supérfluos.Utiliza osrecursose instrumentosdetrabalhodeformacorretae adequada,promovendoa reduçãodecustosdefuncionamento.*

Zela pelaboa manutençãoe conservaçãodos materiaise conservaçãodos materiaise equipamentos,respeitandoas regrase condiçõesde

operacionalidade.

Organizaçãoe Método de Trabalho: Capacidadeparaorganizaras suastarefase atividadese realizá-lasde forma metódica.Traduz-se,

nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Verifica, previamente,as condiçõesnecessáriasà realizaçãodas tarefas.* Segueas

diretivase procedimentosestipuladosparauma adequadaexecuçãodo trabalho.* Reconheceo que é prioritário e urgente,realizandoo

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

Competências Pessoais

Trabalho de equipa e cooperação:Capacidadeparaseintegrarem equipasde trabalhoe cooperarcom outrosde forma ativa.Traduz-se,

nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Integra-seem equipasde trabalho, dentro e fora do seu contexto habitual. * Tem

habitualmenteumaatitudecolaborantenasequipasde trabalhoem queparticipa.* Partilhainformaçõese conhecimentoscom os colegase

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

Competências Conceptuais/Conhecimentos Específicos

Conhecimentose Experiência: Capacidadeparaaplicar,de formaadequada,osconhecimentose experiênciaprofissional,essenciaisparao

desempenhodastarefase atividades.Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Aplica, adequadamente,conhecimentos

práticose profissionaisnecessáriosàsexigênciasdo postode trabalho.* Emprega,corretamente,métodose técnicasespecíficosna suaárea

de atividade.* Identifica e utiliza os materiais,instrumentose equipamentosapropriadosaosdiversosprocedimentosda suaatividade.*

Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiência profissional para melhor corresponder às exigências do serviço.

Assistente operacional 

(Telefonista)
01

Operaa centraltelefónicado município,procedendoà comutaçãotelefónicado exteriorparaa

redeinternae no sentidoinverso:recebeos pedidosde chamadasvindos do exterior e liga à

extensãopretendidapor forma a pôr em comunicaçãoos interlocutores,acionandoteclase

pressionandoos botõesadequados;Anota pedidosde chamadastelefónicasparao exterior e

estabelecea comunicaçãoentreos interlocutores,utilizando equipamentoadequado;Consulta

listas telefónicasou outros documentose registamensagenspara transmitir posteriormente;

Responde,sempreque necessário,a pedidosde informaçõestelefónicas;Mantématualizadaa

lista telefónica da base de dados dos contactos frequentes.

1
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Cargo/carreira/categoria

Competências Técnicas

Orientação para o Serviço Público: Capacidadeparaorientara suaatividade,respeitandoos valoreséticose deontológicosdo serviço

público e do sector concreto em que se insere, promovendo um serviço de qualidade. Traduz-se,nomeadamente,nos seguintes

comportamentos:* Na práticaquotidianaaplicaosprincípiosdalegalidadee decondutaéticado serviçopúblico.* Demonstracompromisso

pessoalcomosvaloresdo serviçopúblico e coma missãodaorganização,atravésdosseusatose aplicaçãodosprincípiosdeontológicos.*

Adaptao funcionamentodo serviçodeformaa satisfazerasnecessidadesdosutentes,comrespeitopelosvaloresdatransparência,integridade

e imparcialidade.* Implementamedidasinternasdeavaliaçãodaqualidade,designadamentea monitorizaçãodasatisfaçãoe gestãoativadas

reclamações, fomentando a participação dos utentes na melhoria dos serviços.

Planeamentoe Organização:Capacidadeparaprogramar,organizare controlara suaatividadedasuaunidadeorgânicaedoselementosque

a integram,definindoobjetivos,estabelecendoprazose determinandoprioridades.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:

* Planeiae coordenaa atividadedo serviço,de acordocom os objetivossuperiormentedefinidos.* Define prioridadesparasi e parao

serviço,tendoemcontaosobjetivosa alcançare osrecursosexistentes.* Acompanha,controlae avaliaa execuçãodosprojetose atividades

assegurandoo seudesenvolvimentoe a suarealizaçãodeacordocomosprazose custosdefinidos.* Revêe ajustao planeamentoefetuado,

mantendo-o atualizado e adaptando-o a alterações e circunstâncias imprevistas.

Liderança e gestãodasPessoas:Capacidadeparadirigir e influenciarpositivamenteoscolaboradores,mobilizando-osparaosobjetivosdo

serviçoe daorganizaçãoe estimulara iniciativa e a responsabilização.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Envolve

os colaboradoresna definiçãodos objetivos individuais, considerandoas suaspropostase articulando-ascom os objetivosdo serviço.*

Promoveo espíritodegrupoe um clima organizacionalpropícioà participaçãoe cooperação.estimulaa iniciativa e a autonomia,delegando

tarefase fomentandoa partilhade responsabilidades.* Tem um modelode atuaçãoquegarantea justiçae equidadede tratamento,sendo,

dessa forma, um referencial de confiança.

Visão estratégica:Capacidadeparaanalisaro ambienteinternoe externo,antecipara suaevoluçãoe preverosimpactosnaorganizaçãoe no

serviço.Terumaperspectivadegestãoalargadaedirecionadaparao futuro demodoa definir asestratégiase osobjetivosdeacordocomessa

visão.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Mantém-seatentoá conjunturaqueo rodeia,conceptualizaos sinaisde

evoluçãoe mudançae integra-osno âmbito da sua atuação.* Antecipa as necessidadesde adaptaçãodo serviço, define estratégias,

implementamedidase avalia os impactosdas mesmas.* Alinha os objetivos e atividadedo serviço com a sua visão e define metas

estratégicas,no quadrode orientaçõesrecebidas.* Contribui para o desenvolvimentoda visão, objetivos e estratégiasda organização,

aplicando o conhecimento e a experiência que possui.

Competências Pessoais

Responsabilidadee Compromissocom o Serviço: Capacidadepara integraro contributodassuasfunçõesno sentidodamissão,valorese

objetivos do serviço,exercendo-asde forma disponívele diligente.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Responde

com prontidãoe disponibilidadeàs solicitaçõesda hierarquiae dos utilizadores.* É cumpridor das regrasregulamentaresrelativasao

funcionamentodo serviço,nomeadamentehoráriosde trabalhoe reuniões.* Contribuiparao desenvolvimentodeprojetostransversais,com

vistaà prossecuçãodamissãoe objetivosdaadministraçãopúblicae dagovernação.* Tratacomrigor a informaçãoconfidenciala quetem

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

Competências Conceptuais/Conhecimentos Específicos

ConhecimentosEspecializadose Experiência: Conjuntodesaberes,informaçãotécnicae experiênciaprofissional,essenciaisaoadequado

desempenhodas funções. Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Possui os conhecimentosespecializadose a

experiênciaprofissionalnecessáriosà coordenaçãotécnicada suaunidadeorgânica.* Mantém-seatualizadosobrea evoluçãoe tendências

nacionaise internacionaisnasáreasde conhecimentorelevantesparaa missãoe objetivosdo serviço.* Preocupa-seem alargaros seus

conhecimentoseexperiênciaaoutrasáreascientíficaseprofissionais,deformaadesenvolverumaperspectivamaisabrangentedosproblemas

e da atuação. * Utiliza as tecnologias de informação e comunicação com vista à realização de um trabalho de melhor qualidade.

0 a)
1

Definir, coordenare orientar a atuaçãodos serviçosdependentes;Gerir os processosde

recrutamentoe mobilidade dos trabalhadores;Gerir Processosde aposentação;Promover

submissõesà junta médica da ADSE e CGA; Gerir programasde estágiosprofissionais,

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

Proceder anualmenteà elaboraçãodo balanço social; Promover os atos administrativos

necessáriosà avaliaçãodo desempenhodostrabalhadoresdo município;Elaborara celebraçãoe

manutençãodoscontratosdetrabalho;Efetuaro processamentoeconferênciadosvencimentose

abonosde acordo com a legislaçãoem vigor; Garantir a gestãoorçamentaldos recursos

humanos;Garantiro envio de todaa informaçãorelativaaosrecursoshumanosparaa DGAL e

IGeFE; Elaborarinformaçõese despachosinternossobreassuntosda competênciada unidade

orgânicaflexível de gestãode recursoshumanos;Proporsuperiormenteassoluçõesquetenha

por conformescom as leis e regulamentosaplicáveis,sugerindoalternativasde decisãoou

deliberações;Garantirasdemaistarefasquesuperiormentelhe forem determinadas,de acordo

com a lei.

UNIDADE ORGÂNICA FLEXIVEL DE GESTÃO DE RECURSOS HUMANOS

Cargo de Direção 

Intermédio de 3º Grau
1

 Gestão de Recursos 

Humanos
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Estrutura do mapa de pessoal - 2023
(Artigo  29º do anexo da Lei n.º 35/2014,  de 20 de junho)

Cargo/carreira/categoria

Competências Técnicas

Orientação para o ServiçoPúblico: Capacidadeparaexercera suaatividaderespeitandoosprincípios éticose valoresdo serviçopúblicoe

do sectorconcretoemqueseinsere,prestandoumserviçodequalidade.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Assume

osvalorese regrasdo serviço,atuandocombrio profissionale promovendoumaboaimagemdo sectorquerepresenta.* Tem,habitualmente,

umaatitudededisponibilidadeparacomosdiversosutentesdo serviçoe procuraresponderàssuassolicitações.* No desempenhodassuas

atividades,trata de forma justa e imparcial todos os cidadãos.* Age respeitandocritérios de honestidadee integridade,assumindoa

responsabilidade dos seus atos.

Análise da informação e sentidocrítico: Capacidadeparaidentificar,interpretare avaliardiferentestiposdedados,relacioná-losdeforma

lógica e com sentidocrítico. Traduz-se, nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Analisa de forma crítica e lógica a informação

necessáriaà realizaçãodassuastarefase atividades.* Peranteum problemaanalisaos dados,ponderaasdiversasalternativasde respostae

propõesoluçõesemtempoconsideradoútil. * Recolhee comparadadosdediferentesfontes,identificandoa informaçãorelevanteparaa sua

atividade.* Prepara-sequandotem que enfrentarsituaçõesou trabalhosde maior complexidade,procurandoinformaçãoe estudandoos

assuntos em causa.

Adaptação e melhoria contínua: Capacidadede se ajustarà mudançae a novos desafiosprofissionaise de se empenhar,de forma

permanente,no desenvolvimentoe atualizaçãotécnica. Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Reage,normalmente,de

forma positiva às mudanças,adaptando-sea novoscontextosprofissionaise mantendoum desempenhoeficiente.encaraa diversidadede

tarefascomoumaoportunidadede evoluçãoe desenvolvimentoprofissional.* Reconheceos seuspontosfracose assuasnecessidadesde

desenvolvimentoe ageno sentidoda suamelhoria.* Mantém-seatualizadoatravésda pesquisade informaçãoe de açõesde formaçãode

reconhecido interesse para o serviço.

Iniciativa e Autonomia: Capacidadede atuarde modoproactivoe autónomono seudia a dia profissionale de ter iniciativa no sentidoda

resoluçãode problemas.Traduz-se,normalmente,nosseguintescomportamentos:* Em regrarespondecomprontidãoa propostasdenovas

tarefasou outrassolicitaçõesprofissionais.* Tem,normalmente,umaatitudeativa e dinâmica.* Executade forma autónomae diligenteas

atividades que lhe são distribuídas. * Toma iniciativas no sentido da resolução de problemas que surgem no âmbito da sua atividade.

Competências Pessoais

Comunicação: Capacidadeparatransmitir informaçãocom clarezae precisãoe adaptara linguagemaosdiversostipos de interlocutores.

Traduz-se,normalmente,nos seguintescomportamentos:* Expressa-seoralmentede forma clara e precisa. * Presta informaçõese

esclarecimentossobreasmatériasdo serviço,presencialmenteou atravésde outrosmeiosde comunicação,com exatidãoe objetividade.*

Adaptaa linguagemaosdiversostipos de interlocutores.* Demonstrarespeitopelasopiniõesalheiasouvindo-ascom atençãoe valorizaos

seus contributos.

Competências Conceptuais/Conhecimentos Específicos

Conhecimentose Experiência: Capacidadeparaaplicar,de formaadequada,osconhecimentose experiênciaprofissional,essenciaisparao

desempenhodastarefase atividades.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Demonstrapossuirconhecimentospráticos

e técnicosnecessáriosàs exigênciasdo posto de trabalhoe aplica-osde forma adequada.* Detémexperiênciaprofissionalque permite

resolverasquestõesprofissionaisquelhe sãocolocadas.Utiliza na suapráticaprofissionalastecnologiasde informaçãoe de comunicação

com vista à realizaçãode um trabalhode maior qualidade.* Preocupa-seem alargaros seusconhecimentose experiênciaprofissionalpara

melhor corresponder às exigências do serviço.

0

Executatarefasadministrativasnomeadamenteas seguintes:elaboraçãomensaldo mapade

assiduidadeda DAF; lançamentona aplicaçãoinformáticade todasas faltas, férias e outras

situaçõesque constemem todos os mapasde assiduidadeelaboradospelos vários sectores.

Processaos vencimentoso queinclui o lançamentode horasextras,lançamentode abonopara

falhascomo todosos descontoslegais.Atualiza os mapasde penhorasindividuais e efetuao

lançamentodasrespetivaspenhoras.Elaborao mapadefériasanualmente;elaboramensalmente

o mapadehorasextrase respetivosdescansoscompensatórios.Elabora/Verificae enviao mapa

mensalda RelaçãoContributiva Eletrónica da CGA. Elabora/verificae envia a Declaração

MensaldeRemunerações(IRS).Envia/verificaosdescontosefetuadosparaa SegurançaSocial.

Elabora/verificae envia ficheiros de descontosefetuadosparaa ADSE mensalmente.Elabora

ofício e requerimentos.ElaboraesubmetecandidaturasaoIEFP,bemcomoo preenchimentode

mapase envio de toda a documentação.Atualiza todosos processosdos trabalhadorestanto

físicos como informáticos. Elabora trimestralmenteo mapa de reporte ao SIOE dos

trabalhadoresdo Município queexercemfunçõesno AgrupamentoVertical de Escolas.Solicita

a ADSE todo tipo de duvidasquantoa comparticipações,pedidosde cartãoeuropeude seguro

de doença, bem como a renovaçãode direitos de beneficiários cônjuges. Colabora na

elaboração/enviodosmapasda DGAL. Exerceasdemaisfunçõesquesuperiormentelhe forem

determinadas, de acordo com o conteúdo funcional da sua carreira.

Assistente técnico 1 1
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DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAÇÃO GERAL

Estrutura do mapa de pessoal - 2023
(Artigo  29º do anexo da Lei n.º 35/2014,  de 20 de junho)

Cargo/carreira/categoria

Competências Técnicas

Orientação para o Serviço Público: Capacidadeparaorientara suaatividade,respeitandoos valoreséticose deontológicosdo serviço

público e do sector concreto em que se insere, promovendo um serviço de qualidade. Traduz-se,nomeadamente,nos seguintes

comportamentos:* Na práticaquotidianaaplicaosprincípiosdalegalidadee decondutaéticado serviçopúblico.* Demonstracompromisso

pessoalcomosvaloresdo serviçopúblico e coma missãodaorganização,atravésdosseusatose aplicaçãodosprincípiosdeontológicos.*

Adaptao funcionamentodo serviçodeformaa satisfazerasnecessidadesdosutentes,comrespeitopelosvaloresdatransparência,integridade

e imparcialidade.* Implementamedidasinternasdeavaliaçãodaqualidade,designadamentea monitorizaçãodasatisfaçãoe gestãoativadas

reclamações, fomentando a participação dos utentes na melhoria dos serviços.

Planeamentoe Organização:Capacidadeparaprogramar,organizare controlara suaatividadedasuaunidadeorgânicaedoselementosque

a integram,definindoobjetivos,estabelecendoprazose determinandoprioridades.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:

* Planeiae coordenaa atividadedo serviço,de acordocom os objetivossuperiormentedefinidos.* Define prioridadesparasi e parao

serviço,tendoemcontaosobjetivosa alcançare osrecursosexistentes.* Acompanha,controlae avaliaa execuçãodosprojetose atividades

assegurandoo seudesenvolvimentoe a suarealizaçãodeacordocomosprazose custosdefinidos.* Revêe ajustao planeamentoefetuado,

mantendo-o atualizado e adaptando-o a alterações e circunstâncias imprevistas.

Liderança e gestãodasPessoas:Capacidadeparadirigir e influenciarpositivamenteoscolaboradores,mobilizando-osparaosobjetivosdo

serviçoe daorganizaçãoe estimulara iniciativa e a responsabilização.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Envolve

os colaboradoresna definiçãodos objetivos individuais, considerandoas suaspropostase articulando-ascom os objetivosdo serviço.*

Promoveo espíritodegrupoe um clima organizacionalpropícioà participaçãoe cooperação.estimulaa iniciativa e a autonomia,delegando

tarefase fomentandoa partilhade responsabilidades.* Tem um modelode atuaçãoquegarantea justiçae equidadede tratamento,sendo,

dessa forma, um referencial de confiança.

Visão estratégica:Capacidadeparaanalisaro ambienteinternoe externo,antecipara suaevoluçãoe preverosimpactosnaorganizaçãoe no

serviço.Terumaperspectivadegestãoalargadaedirecionadaparao futuro demodoa definir asestratégiase osobjetivosdeacordocomessa

visão.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Mantém-seatentoá conjunturaqueo rodeia,conceptualizaos sinaisde

evoluçãoe mudançae integra-osno âmbito da sua atuação.* Antecipa as necessidadesde adaptaçãodo serviço, define estratégias,

implementamedidase avalia os impactosdas mesmas.* Alinha os objetivos e atividadedo serviço com a sua visão e define metas

estratégicas,no quadrode orientaçõesrecebidas.* Contribui para o desenvolvimentoda visão, objetivos e estratégiasda organização,

aplicando o conhecimento e a experiência que possui.

Competências Pessoais

Responsabilidadee Compromissocom o Serviço: Capacidadepara integraro contributodassuasfunçõesno sentidodamissão,valorese

objetivos do serviço,exercendo-asde forma disponívele diligente.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Responde

com prontidãoe disponibilidadeàs solicitaçõesda hierarquiae dos utilizadores.* É cumpridor das regrasregulamentaresrelativasao

funcionamentodo serviço,nomeadamentehoráriosde trabalhoe reuniões.* Contribuiparao desenvolvimentodeprojetostransversais,com

vistaà prossecuçãodamissãoe objetivosdaadministraçãopúblicae dagovernação.* Tratacomrigor a informaçãoconfidenciala quetem

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

Competências Conceptuais/Conhecimentos Específicos

ConhecimentosEspecializadose Experiência: Conjuntodesaberes,informaçãotécnicae experiênciaprofissional,essenciaisaoadequado

desempenhodas funções. Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Possui os conhecimentosespecializadose a

experiênciaprofissionalnecessáriosà coordenaçãotécnicada suaunidadeorgânica.* Mantém-seatualizadosobrea evoluçãoe tendências

nacionaise internacionaisnasáreasde conhecimentorelevantesparaa missãoe objetivosdo serviço.* Preocupa-seem alargaros seus

conhecimentoseexperiênciaaoutrasáreascientíficaseprofissionais,deformaadesenvolverumaperspectivamaisabrangentedosproblemas

e da atuação. * Utiliza as tecnologias de informação e comunicação com vista à realização de um trabalho de melhor qualidade.

Cargo de Direção intermédia 

de 3º grau

Engenharia 

Geológica

UNIDADE ORGÂNICA FLEXIVEL DE CONTRATAÇÃO PÚBLICA, AQUISIÇÃO DE BENS E SERVIÇOS, CANDIDATURAS A FUNDOS COMUNITÁRIOS E NACIONAIS

0 a)1 1

Asseguraa elaboraçãoe preparaçãotécnicadeprocedimentosconcursaisdeaquisiçãodebense

serviços,necessáriosà atividademunicipaldeacordocomoscritériostécnicos,económicosede

qualidadeprevistos em legislação aplicável. Promove a análise e relatórios de propostas

apresentadaspor fornecedorese prestadoresde serviços e submetera despachosuperior;

Informaa contabilidadeparaemitir cabimentose requisiçõesconcernentesa todososmateriaise

serviços relativos aos procedimentos.Asseguraa gestãoe controlo do património; Gere

inventariaçõesde acordocom as necessidadesdos serviços;Promovea inscriçãonasmatrizes

prediaise na conservatóriado registopredialde todosos bensmóveise imóveisdo município;

Prestainformaçõessolicitadaspelasáreasfuncionaiscompetentesparaa elaboraçãode estudos

derentabilizaçãodo património;Executatodoo expedienterelacionadocomaalienaçãodebens

móveis e imóveis; Efetua o controlo dos segurosdos bens móveis e imóveis; Elabora

candidaturaspara obtençãode fundos provenientesde programasde apoio comunitáriose

nacionaise submissãoem plataformaspróprias;Gerea execuçãodascandidaturasatravésda

elaboraçãode pedidos de pagamentos,relatórios e sua submissão;Mantem organizadoe

atualizadoo dossierde candidaturade cadaprojeto aprovado.Garantiras demaistarefasque

superiormente lhe forem determinadas de acordo com os trâmites legais.
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Cargo/carreira/categoria

Competências Técnicas

Orientação para o Serviço Público: Capacidadeparaintegrarno exercícioda suaatividadeos valoreséticose deontológicosdo serviço

público e do sectorconcretoemqueseinsere,prestandoum serviçode qualidadeorientadoparao cidadão.Traduz-se,nomeadamente,nos

seguintescomportamentos:* Demonstracompromissopessoalcomosvalorese princípioséticosdo serviçopúblico atravésdosseusatos.*

Identificaclaramenteosutentesdo serviçoe assuasnecessidadese prestaum serviçoadequado,comrespeitopelosvaloresdatransparência,

integridadee imparcialidade.* Mostra-sedisponívelparacom os utilizadoresdo serviço(internose externos)e procuraresponderàssuas

solicitações.No desempenhodassuasatividadestratadeformajustae imparcialtodososcidadãos,respeitandoosprincípiosdaneutralidade

e da igualdade. 

Planeamentoe Organização: Capacidadeparaprogramar,organizare controlara suaatividadee projetosvariados,definindo objetivos,

estabelecendoprazose determinandoprioridades.Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Em regraé sistemáticoe

cuidadosona preparaçãoe planeamentodas suastarefase atividades.* Planeiae organizaas suasatividadese projetosque lhe são

distribuídos,deacordocomosrecursosquetemà suadisposição.* Realizaassuasatividadessegundoasprioridadesdefinidase dentrodos

prazosprevistos.Reavaliafrequentementeo seuplanodetrabalhoe ajusta-oàsalteraçõesimprevistas,introduzindoascorreçõesconsideradas

necessárias.

Técnico superior
Engenharia 

Geológica
1 1 b)

Análise da informação e sentidocrítico: Capacidadeparaidentificar,interpretare avaliardiferentestiposdedadose relacioná-losdeforma

lógica e com sentidocrítico. Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Analisa de forma crítica e lógica a informação

necessáriaà realizaçãodasuaatividadeou comosuporteà tomadadedecisão.* Peranteum problemaanalisaosdados,ponderaasdiversas

alternativasde respostae propõesoluçõesem tempoconsideradoútil. * Prepara-seantecipadamentequandotem queenfrentarsituaçõesou

trabalhosde especialcomplexidadetécnica,procurandoinformaçãoe estudandoos assuntosemcausa.Fundamentaideiase pontosde vista

com baseem recolhade informação,comparadadosde diferentesfontese identifica a informaçãorelevanteparaa suaatividadeou a de

outros.

Responsabilidadee Compromisso com o Serviço: Capacidadepara compreendere integrar o contributo da sua atividade para o

funcionamentodo serviço, exercendo-ade forma disponível e diligente. Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:*

Reconheceo seupapelna prossecuçãoda missãoe concretizaçãodosobjetivosdo serviçoe respondeàssolicitaçõesque,no âmbitodo seu

postode trabalho,lhe sãocolocadas.* Em regrarespondecom prontidãoe disponibilidadeàsexigênciasprofissionais.* É cumpridordas

regrasregulamentaresrelativasaofuncionamentodo serviço,nomeadamentehoráriosdetrabalhoe reuniões.trataa informaçãoconfidenciala

que tem acesso, de acordo com as regras jurídicas, éticas e deontológicas do serviço. 

Competências Pessoais

Responsabilidadee Compromisso com o Serviço: Capacidadepara compreendere integrar o contributo da sua atividade para o

funcionamentodo serviço, exercendo-ade forma disponível e diligente. Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:*

Reconheceo seupapelna prossecuçãoda missãoe concretizaçãodosobjetivosdo serviçoe respondeàssolicitaçõesque,no âmbitodo seu

postode trabalho,lhe sãocolocadas.* Em regrarespondecom prontidãoe disponibilidadeàsexigênciasprofissionais.* É cumpridordas

regrasregulamentaresrelativasaofuncionamentodo serviço,nomeadamentehoráriosdetrabalhoe reuniões.trataa informaçãoconfidenciala

que tem acesso, de acordo com as regras jurídicas, éticas e deontológicas do serviço. 

Competências Conceptuais/Conhecimentos Específicos

ConhecimentosEspecializadose Experiência: Conjuntodesaberes,informaçãotécnicae experiênciaprofissional,essenciaisaoadequado

desempenhodas funções.Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Possuios conhecimentostécnicosnecessáriosàs

exigênciasdo postode trabalhoe aplica-osde formaadequada.* Detémexperiênciaprofissionalquepermiteresolverquestõesprofissionais

complexas.* Preocupa-seem alargaros seusconhecimentose experiência,de forma a desenvolveruma perspectivamais abrangentedos

problemas.* Utiliza, na suapráticaprofissional,as tecnologiasde informaçãoe de comunicaçãocom vista à realizaçãode um trabalhode

melhor qualidade.

Executa tarefasrelativas ao Serviço de Património Municipal sendocoadjuvadopor outro

técnico superior; Exerce ainda as funções inerentesao posto de trabalho que lhe forem

superiormente determinadas.
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Cargo/carreira/categoria

Competências Técnicas

Orientação para o Serviço Público: Capacidadeparaintegrarno exercícioda suaatividadeos valoreséticose deontológicosdo serviço

público e do sectorconcretoemqueseinsere,prestandoum serviçode qualidadeorientadoparao cidadão.Traduz-se,nomeadamente,nos

seguintescomportamentos:* Demonstracompromissopessoalcomosvalorese princípioséticosdo serviçopúblico atravésdosseusatos.*

Identificaclaramenteosutentesdo serviçoe assuasnecessidadese prestaum serviçoadequado,comrespeitopelosvaloresdatransparência,

integridadee imparcialidade.* Mostra-sedisponívelparacom os utilizadoresdo serviço(internose externos)e procuraresponderàssuas

solicitações.No desempenhodassuasatividadestratadeformajustae imparcialtodososcidadãos,respeitandoosprincípiosdaneutralidade

e da igualdade. 

Planeamentoe Organização: Capacidadeparaprogramar,organizare controlara suaatividadee projetosvariados,definindo objetivos,

estabelecendoprazose determinandoprioridades.Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Em regraé sistemáticoe

cuidadosona preparaçãoe planeamentodas suastarefase atividades.* Planeiae organizaas suasatividadese projetosque lhe são

distribuídos,deacordocomosrecursosquetemà suadisposição.* Realizaassuasatividadessegundoasprioridadesdefinidase dentrodos

prazosprevistos.Reavaliafrequentementeo seuplanodetrabalhoe ajusta-oàsalteraçõesimprevistas,introduzindoascorreçõesconsideradas

necessárias.

Análise da informação e sentidocrítico: Capacidadeparaidentificar,interpretare avaliardiferentestiposdedadose relacioná-losdeforma

lógica e com sentidocrítico. Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Analisa de forma crítica e lógica a informação

necessáriaà realizaçãodasuaatividadeou comosuporteà tomadadedecisão.* Peranteum problemaanalisaosdados,ponderaasdiversas

alternativasde respostae propõesoluçõesem tempoconsideradoútil. * Prepara-seantecipadamentequandotem queenfrentarsituaçõesou

trabalhosde especialcomplexidadetécnica,procurandoinformaçãoe estudandoos assuntosemcausa.Fundamentaideiase pontosde vista

com baseem recolhade informação,comparadadosde diferentesfontese identifica a informaçãorelevanteparaa suaatividadeou a de

outros.

Responsabilidadee Compromisso com o Serviço: Capacidadepara compreendere integrar o contributo da sua atividade para o

funcionamentodo serviço, exercendo-ade forma disponível e diligente. Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:*

Reconheceo seupapelna prossecuçãoda missãoe concretizaçãodosobjetivosdo serviçoe respondeàssolicitaçõesque,no âmbitodo seu

postode trabalho,lhe sãocolocadas.* Em regrarespondecom prontidãoe disponibilidadeàsexigênciasprofissionais.* É cumpridordas

regrasregulamentaresrelativasaofuncionamentodo serviço,nomeadamentehoráriosdetrabalhoe reuniões.trataa informaçãoconfidenciala

que tem acesso, de acordo com as regras jurídicas, éticas e deontológicas do serviço. 

Competências Pessoais

Responsabilidadee Compromisso com o Serviço: Capacidadepara compreendere integrar o contributo da sua atividade para o

funcionamentodo serviço, exercendo-ade forma disponível e diligente. Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:*

Reconheceo seupapelna prossecuçãoda missãoe concretizaçãodosobjetivosdo serviçoe respondeàssolicitaçõesque,no âmbitodo seu

postode trabalho,lhe sãocolocadas.* Em regrarespondecom prontidãoe disponibilidadeàsexigênciasprofissionais.* É cumpridordas

regrasregulamentaresrelativasaofuncionamentodo serviço,nomeadamentehoráriosdetrabalhoe reuniões.trataa informaçãoconfidenciala

que tem acesso, de acordo com as regras jurídicas, éticas e deontológicas do serviço. 

Competências Conceptuais/Conhecimentos Específicos

ConhecimentosEspecializadose Experiência: Conjuntodesaberes,informaçãotécnicae experiênciaprofissional,essenciaisaoadequado

desempenhodas funções.Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Possuios conhecimentostécnicosnecessáriosàs

exigênciasdo postode trabalhoe aplica-osde formaadequada.* Detémexperiênciaprofissionalquepermiteresolverquestõesprofissionais

complexas.* Preocupa-seem alargaros seusconhecimentose experiência,de forma a desenvolveruma perspectivamais abrangentedos

problemas.* Utiliza, na suapráticaprofissional,as tecnologiasde informaçãoe de comunicaçãocom vista à realizaçãode um trabalhode

melhor qualidade.

Técnico superior Contabilidade 1 1

Elaborae gereos procedimentosde aquisiçãode bense serviços,pelo CCP contratualização

pública;Coadjuvano serviçodepatrimónio.Exercerasdemaisfunções,procedimentos,tarefas

ou atribuições que me são cometidas por lei, deliberação, despacho ou determinação superior.

Página 20 de 111



MAPA   II 

Em comissão 

de serviço

Por tempo 

indeterminado 

(regime da função 

pública)

Por tempo 

indeterminado

MUNICÍPIO DE VILA NOVA DE FOZ CÔA

Área de formação 

académica e/ou 

profissional

Atribuições / Competências/Atividades OBS.:

Número de 

postos de 

trabalho 

Vagos

Pessoal em funções
Número de 

postos de 

trabalho 

Ocupados

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAÇÃO GERAL

Estrutura do mapa de pessoal - 2023
(Artigo  29º do anexo da Lei n.º 35/2014,  de 20 de junho)

Cargo/carreira/categoria

Competências Técnicas

Orientação para o serviçoPúblico: Capacidadeparaexercera suaatividaderespeitandoosvalorese normasgeraisdo serviçopúblicoe do

sectorconcretoemquetrabalha.Traduz-se,normalmente,nosseguintescomportamentos:* Assumeos valorese regrasdo serviço,atuando

com brio profissionale promovendoumaboaimagemdo sectorquerepresenta.* Tem,habitualmente,umaatitudede disponibilidadepara

com os diversosutentesdo serviçoe procuraresponderàssuassolicitações.* No desempenhodassuasatividades,trata de forma justae

imparcial todos os cidadãos. * respeita critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.

Análise da informação e sentidocrítico: Capacidadeparaidentificar,interpretare avaliardiferentestiposdedados,relacioná-losdeforma

lógica e com sentidocrítico. Traduz-se, nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Analisa de forma crítica e lógica a informação

necessáriaà realizaçãodassuastarefase atividades.* Peranteum problemaanalisaos dados,ponderaasdiversasalternativasde respostae

propõesoluçõesemtempoconsideradoútil. * Recolhee comparadadosdediferentesfontes,identificandoa informaçãorelevanteparaa sua

atividade.* Prepara-sequandotem que enfrentarsituaçõesou trabalhosde maior complexidade,procurandoinformaçãoe estudandoos

assuntos em causa.

Adaptação e melhoria contínua: Capacidadede se ajustarà mudançae a novos desafiosprofissionaise de se empenhar,de forma

permanente,no desenvolvimentoe atualizaçãotécnica. Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Reage,normalmente,de

forma positiva às mudanças,adaptando-sea novoscontextosprofissionaise mantendoum desempenhoeficiente.encaraa diversidadede

tarefascomoumaoportunidadede evoluçãoe desenvolvimentoprofissional.* Reconheceos seuspontosfracose assuasnecessidadesde

desenvolvimentoe ageno sentidoda suamelhoria.* Mantém-seatualizadoatravésda pesquisade informaçãoe de açõesde formaçãode

reconhecido interesse para o serviço.

Iniciativa e Autonomia: Capacidadede atuarde modoproactivoe autónomono seudia a dia profissionale de ter iniciativa no sentidoda

resoluçãode problemas.Traduz-se,normalmente,nosseguintescomportamentos:* Em regrarespondecomprontidãoa propostasdenovas

tarefasou outrassolicitaçõesprofissionais.* Tem,normalmente,umaatitudeativa e dinâmica.* Executade forma autónomae diligenteas

atividades que lhe são distribuídas. * Toma iniciativas no sentido da resolução de problemas que surgem no âmbito da sua atividade.

Assistente Técnico 1 1

Competências Pessoais

Trabalho de equipa e cooperação:Capacidadeparaseintegrarem equipasde trabalhoe cooperarcom outrosde forma ativa.Traduz-se,

nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Integra-seem equipasde trabalho, dentro e fora do seu contexto habitual. * Tem

habitualmenteumaatitudecolaborantenasequipasde trabalhoem queparticipa.* Partilhainformaçõese conhecimentoscom os colegase

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

Competências Conceptuais/Conhecimentos Específicos

Conhecimentose Experiência: Capacidadeparaaplicar,de formaadequada,osconhecimentose experiênciaprofissional,essenciaisparao

desempenhodastarefase atividades.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Demonstrapossuirconhecimentospráticos

e técnicosnecessáriosàs exigênciasdo posto de trabalhoe aplica-osde forma adequada.* Detémexperiênciaprofissionalque permite

resolverasquestõesprofissionaisquelhe sãocolocadas.Utiliza na suapráticaprofissionalastecnologiasde informaçãoe de comunicação

com vista à realizaçãode um trabalhode maior qualidade.* Preocupa-seem alargaros seusconhecimentose experiênciaprofissionalpara

melhor corresponder às exigências do serviço.

Executatarefasdiversasadministrativas:recebee transmiteinformaçõesdiversase executa

recadosquelhe sejamsolicitados.ExecutatarefasrelativasaoServiçodePatrimónioMunicipal

e apoiana elaboraçãode documentose inserçãode procedimentosde contrataçãopublica na

plataformasendocoadjuvadopor um técnicosuperiorem ambasas situações;exerceaindaas

funções inerentes ao posto de trabalho que lhe forem superiormente determinadas.
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Cargo/carreira/categoria

Competências Técnicas

Orientação para o ServiçoPúblico: Capacidadeparaexercera suaatividaderespeitandoosprincípios éticose valoresdo serviçopúblicoe

do sectorconcretoemqueseinsere,prestandoumserviçodequalidade.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Assume

osvalorese regrasdo serviço,atuandocombrio profissionale promovendoumaboaimagemdo sectorquerepresenta.* Tem,habitualmente,

umaatitudededisponibilidadeparacomosdiversosutentesdo serviçoe procuraresponderàssuassolicitações.* No desempenhodassuas

atividades,trata de forma justa e imparcial todos os cidadãos.* Age respeitandocritérios de honestidadee integridade,assumindoa

responsabilidade dos seus atos.

Análise da informação e sentidocrítico: Capacidadeparaidentificar,interpretare avaliardiferentestiposdedados,relacioná-losdeforma

lógica e com sentidocrítico. Traduz-se, nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Analisa de forma crítica e lógica a informação

necessáriaà realizaçãodassuastarefase atividades.* Peranteum problemaanalisaos dados,ponderaasdiversasalternativasde respostae

propõesoluçõesemtempoconsideradoútil. * Recolhee comparadadosdediferentesfontes,identificandoa informaçãorelevanteparaa sua

atividade.* Prepara-sequandotem que enfrentarsituaçõesou trabalhosde maior complexidade,procurandoinformaçãoe estudandoos

assuntos em causa.

Adaptação e melhoria contínua: Capacidadede se ajustarà mudançae a novos desafiosprofissionaise de se empenhar,de forma

permanente,no desenvolvimentoe atualizaçãotécnica. Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Reage,normalmente,de

forma positiva às mudanças,adaptando-sea novoscontextosprofissionaise mantendoum desempenhoeficiente.encaraa diversidadede

tarefascomoumaoportunidadede evoluçãoe desenvolvimentoprofissional.* Reconheceos seuspontosfracose assuasnecessidadesde

desenvolvimentoe ageno sentidoda suamelhoria.* Mantém-seatualizadoatravésda pesquisade informaçãoe de açõesde formaçãode

reconhecido interesse para o serviço.

Assistente Técnico 1 1

Iniciativa e Autonomia: Capacidadede atuarde modoproactivoe autónomono seudia a dia profissionale de ter iniciativa no sentidoda

resoluçãode problemas.Traduz-se,normalmente,nosseguintescomportamentos:* Em regrarespondecomprontidãoa propostasdenovas

tarefasou outrassolicitaçõesprofissionais.* Tem,normalmente,umaatitudeativa e dinâmica.* Executade forma autónomae diligenteas

atividades que lhe são distribuídas. * Toma iniciativas no sentido da resolução de problemas que surgem no âmbito da sua atividade.

Competências Pessoais

Comunicação: Capacidadeparatransmitir informaçãocom clarezae precisãoe adaptara linguagemaosdiversostipos de interlocutores.

Traduz-se,normalmente,nos seguintescomportamentos:* Expressa-seoralmentede forma clara e precisa. * Presta informaçõese

esclarecimentossobreasmatériasdo serviço,presencialmenteou atravésde outrosmeiosde comunicação,com exatidãoe objetividade.*

Adaptaa linguagemaosdiversostipos de interlocutores.* Demonstrarespeitopelasopiniõesalheiasouvindo-ascom atençãoe valorizaos

seus contributos.

Competências Conceptuais/Conhecimentos Específicos

Conhecimentose Experiência: Capacidadeparaaplicar,de formaadequada,osconhecimentose experiênciaprofissional,essenciaisparao

desempenhodastarefase atividades.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Demonstrapossuirconhecimentospráticos

e técnicosnecessáriosàs exigênciasdo posto de trabalhoe aplica-osde forma adequada.* Detémexperiênciaprofissionalque permite

resolverasquestõesprofissionaisquelhe sãocolocadas.Utiliza na suapráticaprofissionalastecnologiasde informaçãoe de comunicação

com vista à realizaçãode um trabalhode maior qualidade.* Preocupa-seem alargaros seusconhecimentose experiênciaprofissionalpara

melhor corresponder às exigências do serviço.

Desenvolvefunções, que se enquadramem diretivas gerais dos dirigentes e chefias, de

expediente,arquivo, secretaria, tendo em vista asseguraro funcionamento dos órgãos

incumbidosda prestaçãode bense serviços;executapredominantementeas seguintestarefas:

asseguraa transmissãoda comunicaçãoentreos vários órgãose entreestese os particulares,

através do registo, redação,classificaçãoe arquivo de expedientee outras formas de

comunicação;asseguratrabalhosde processamentode texto; trata informação,recolhendoe

efetuandotratamentosestatísticoselementarese elaborandomapas,quando ou utilizando

qualqueroutra forma de transmissãoeficaz dos dadosexistentes;recolhe, examinae confere

elementosconstantesdos processos,anotandofaltas ou anomaliase providenciandopela sua

correçãoe andamento,atravésde ofícios, informaçõesou notas, em conformidadecom a

legislaçãoexistente.Exerce funçõesno Gabinetede Apoio ao Emigrante.Exerce ainda as

funções inerentes ao posto de trabalho que lhe forem superiormente determinadas.
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Cargo/carreira/categoria

Competências Técnicas

Orientação para o Serviço Público: Capacidadeparaorientara suaatividade,respeitandoos valoreséticose deontológicosdo serviço

público e do sector concreto em que se insere, promovendo um serviço de qualidade. Traduz-se,nomeadamente,nos seguintes

comportamentos:* Na práticaquotidianaaplicaosprincípiosdalegalidadee decondutaéticado serviçopúblico.* Demonstracompromisso

pessoalcomosvaloresdo serviçopúblico e coma missãodaorganização,atravésdosseusatose aplicaçãodosprincípiosdeontológicos.*

Adaptao funcionamentodo serviçodeformaa satisfazerasnecessidadesdosutentes,comrespeitopelosvaloresdatransparência,integridade

e imparcialidade.* Implementamedidasinternasdeavaliaçãodaqualidade,designadamentea monitorizaçãodasatisfaçãoe gestãoativadas

reclamações, fomentando a participação dos utentes na melhoria dos serviços.

Planeamentoe Organização:Capacidadeparaprogramar,organizare controlara suaatividadedasuaunidadeorgânicaedoselementosque

a integram,definindoobjetivos,estabelecendoprazose determinandoprioridades.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:

* Planeiae coordenaa atividadedo serviço,de acordocom os objetivossuperiormentedefinidos.* Define prioridadesparasi e parao

serviço,tendoemcontaosobjetivosa alcançare osrecursosexistentes.* Acompanha,controlae avaliaa execuçãodosprojetose atividades

assegurandoo seudesenvolvimentoe a suarealizaçãodeacordocomosprazose custosdefinidos.* Revêe ajustao planeamentoefetuado,

mantendo-o atualizado e adaptando-o a alterações e circunstâncias imprevistas.

Liderança e gestãodasPessoas:Capacidadeparadirigir e influenciarpositivamenteoscolaboradores,mobilizando-osparaosobjetivosdo

serviçoe daorganizaçãoe estimulara iniciativa e a responsabilização.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Envolve

os colaboradoresna definiçãodos objetivos individuais, considerandoas suaspropostase articulando-ascom os objetivosdo serviço.*

Promoveo espíritodegrupoe um clima organizacionalpropícioà participaçãoe cooperação.estimulaa iniciativa e a autonomia,delegando

tarefase fomentandoa partilhade responsabilidades.* Tem um modelode atuaçãoquegarantea justiçae equidadede tratamento,sendo,

dessa forma, um referencial de confiança.

Visão estratégica:Capacidadeparaanalisaro ambienteinternoe externo,antecipara suaevoluçãoe preverosimpactosnaorganizaçãoe no

serviço.Terumaperspectivadegestãoalargadaedirecionadaparao futuro demodoa definir asestratégiase osobjetivosdeacordocomessa

visão.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Mantém-seatentoá conjunturaqueo rodeia,conceptualizaos sinaisde

evoluçãoe mudançae integra-osno âmbito da sua atuação.* Antecipa as necessidadesde adaptaçãodo serviço, define estratégias,

implementamedidase avalia os impactosdas mesmas.* Alinha os objetivos e atividadedo serviço com a sua visão e define metas

estratégicas,no quadrode orientaçõesrecebidas.* Contribui para o desenvolvimentoda visão, objetivos e estratégiasda organização,

aplicando o conhecimento e a experiência que possui.

Competências Pessoais

Responsabilidadee Compromissocom o Serviço: Capacidadepara integraro contributodassuasfunçõesno sentidodamissão,valorese

objetivos do serviço,exercendo-asde forma disponívele diligente.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Responde

com prontidãoe disponibilidadeàs solicitaçõesda hierarquiae dos utilizadores.* É cumpridor das regrasregulamentaresrelativasao

funcionamentodo serviço,nomeadamentehoráriosde trabalhoe reuniões.* Contribuiparao desenvolvimentodeprojetostransversais,com

vistaà prossecuçãodamissãoe objetivosdaadministraçãopúblicae dagovernação.* Tratacomrigor a informaçãoconfidenciala quetem

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

Competências Conceptuais/Conhecimentos Específicos

ConhecimentosEspecializadose Experiência: Conjuntodesaberes,informaçãotécnicae experiênciaprofissional,essenciaisaoadequado

desempenhodas funções. Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Possui os conhecimentosespecializadose a

experiênciaprofissionalnecessáriosà coordenaçãotécnicada suaunidadeorgânica.* Mantém-seatualizadosobrea evoluçãoe tendências

nacionaise internacionaisnasáreasde conhecimentorelevantesparaa missãoe objetivosdo serviço.* Preocupa-seem alargaros seus

conhecimentoseexperiênciaaoutrasáreascientíficaseprofissionais,deformaadesenvolverumaperspectivamaisabrangentedosproblemas

e da atuação. * Utiliza as tecnologias de informação e comunicação com vista à realização de um trabalho de melhor qualidade.

UNIDADE ORGÂNICA FLEXIVEL DE CONTABILIDADE

a)
 Cargo de Direção 

intermédia de 3º grau
 Contabilidade 1 01

Definir, dirigir e orientar a atuaçãodos serviçosdependentes;Asseguraro cumprimentodas

deliberaçõesdos ÓrgãosMunicipais, referentesa matériasfinanceirase de aprovisionamento;

Colaborar na coordenaçãoe controlo de toda a atividade financeira, designadamentedo

cabimentode verbas; recolher todos os elementosnecessáriosà elaboraçãodo orçamento,

colaborar na elaboraçãodo plano plurianual de investimento e respetivasmodificações;

Colaborar no acompanhamentoe controlo do orçamentoe das grandesopçõesdo plano;

Procederà conferênciadospagamentosdasdespesasautorizadas;Procedera todosos registos

contabilísticosem conformidadecom asregrasqueregemo planooficial de contabilidadedas

autarquiaslocais(POCAL/SNC-AP);Exercero controloda tesouraria,nomeadamentequantoà

arrecadação de receitas eventuais e liquidação de juros de mora;

Enviar ao tribunalde contasos documentosde prestaçãode contase documentosprevisionais,

bem como a outrasentidades(DGAL, ERSAR e IGF), de acordo com a lei e nos prazos

legalmenteestipulados;Garantira organizaçãodo arquivoe todaa documentaçãodasgerências

findas e em curso; Promovera elaboraçãodas reconciliaçõesbancárias;Garantir as demais

tarefas que superiormente lhe forem determinadas, de acordo com a lei.
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Cargo/carreira/categoria

Competências Técnicas

Orientação para o Serviço Público: Capacidadeparaintegrarno exercícioda suaatividadeos valoreséticose deontológicosdo serviço

público e do sectorconcretoemqueseinsere,prestandoum serviçode qualidadeorientadoparao cidadão.Traduz-se,nomeadamente,nos

seguintescomportamentos:* Demonstracompromissopessoalcomosvalorese princípioséticosdo serviçopúblico atravésdosseusatos.*

Identificaclaramenteosutentesdo serviçoe assuasnecessidadese prestaum serviçoadequado,comrespeitopelosvaloresdatransparência,

integridadee imparcialidade.* Mostra-sedisponívelparacom os utilizadoresdo serviço(internose externos)e procuraresponderàssuas

solicitações.No desempenhodassuasatividadestratadeformajustae imparcialtodososcidadãos,respeitandoosprincípiosdaneutralidade

e da igualdade. 

Planeamentoe Organização: Capacidadeparaprogramar,organizare controlara suaatividadee projetosvariados,definindo objetivos,

estabelecendoprazose determinandoprioridades.Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Em regraé sistemáticoe

cuidadosona preparaçãoe planeamentodas suastarefase atividades.* Planeiae organizaas suasatividadese projetosque lhe são

distribuídos,deacordocomosrecursosquetemà suadisposição.* Realizaassuasatividadessegundoasprioridadesdefinidase dentrodos

prazosprevistos.Reavaliafrequentementeo seuplanodetrabalhoe ajusta-oàsalteraçõesimprevistas,introduzindoascorreçõesconsideradas

necessárias.

Análise da informação e sentidocrítico: Capacidadeparaidentificar,interpretare avaliardiferentestiposdedadose relacioná-losdeforma

lógica e com sentidocrítico. Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Analisa de forma crítica e lógica a informação

necessáriaà realizaçãodasuaatividadeou comosuporteà tomadadedecisão.* Peranteum problemaanalisaosdados,ponderaasdiversas

alternativasde respostae propõesoluçõesem tempoconsideradoútil. * Prepara-seantecipadamentequandotem queenfrentarsituaçõesou

trabalhosde especialcomplexidadetécnica,procurandoinformaçãoe estudandoos assuntosemcausa.Fundamentaideiase pontosde vista

com baseem recolhade informação,comparadadosde diferentesfontese identifica a informaçãorelevanteparaa suaatividadeou a de

outros.

1 1

Responsabilidadee Compromisso com o Serviço: Capacidadepara compreendere integrar o contributo da sua atividade para o

funcionamentodo serviço, exercendo-ade forma disponível e diligente. Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:*

Reconheceo seupapelna prossecuçãoda missãoe concretizaçãodosobjetivosdo serviçoe respondeàssolicitaçõesque,no âmbitodo seu

postode trabalho,lhe sãocolocadas.* Em regrarespondecom prontidãoe disponibilidadeàsexigênciasprofissionais.* É cumpridordas

regrasregulamentaresrelativasaofuncionamentodo serviço,nomeadamentehoráriosdetrabalhoe reuniões.trataa informaçãoconfidenciala

que tem acesso, de acordo com as regras jurídicas, éticas e deontológicas do serviço. 

Competências Pessoais

Responsabilidadee Compromisso com o Serviço: Capacidadepara compreendere integrar o contributo da sua atividade para o

funcionamentodo serviço, exercendo-ade forma disponível e diligente. Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:*

Reconheceo seupapelna prossecuçãoda missãoe concretizaçãodosobjetivosdo serviçoe respondeàssolicitaçõesque,no âmbitodo seu

postode trabalho,lhe sãocolocadas.* Em regrarespondecom prontidãoe disponibilidadeàsexigênciasprofissionais.* É cumpridordas

regrasregulamentaresrelativasaofuncionamentodo serviço,nomeadamentehoráriosdetrabalhoe reuniões.trataa informaçãoconfidenciala

que tem acesso, de acordo com as regras jurídicas, éticas e deontológicas do serviço. 

Competências Conceptuais/Conhecimentos Específicos

ConhecimentosEspecializadose Experiência: Conjuntodesaberes,informaçãotécnicae experiênciaprofissional,essenciaisaoadequado

desempenhodas funções.Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Possuios conhecimentostécnicosnecessáriosàs

exigênciasdo postode trabalhoe aplica-osde formaadequada.* Detémexperiênciaprofissionalquepermiteresolverquestõesprofissionais

complexas.* Preocupa-seem alargaros seusconhecimentose experiência,de forma a desenvolveruma perspectivamais abrangentedos

problemas.* Utiliza, na suapráticaprofissional,as tecnologiasde informaçãoe de comunicaçãocom vista à realizaçãode um trabalhode

melhor qualidade.

Elaboraçãoe verificaçãode protocolos, contratos/programas,regulamentose suatramitação

segundo a legislação em vigor; Instrução de processosde contraordenações.Todo o

procedimento administrativo e técnico de atos eleitorais. Exercer as demais funções,

procedimentos, tarefas ou atribuições que lhe são cometidas por lei.

Técnico Superior Contabilidade
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Cargo/carreira/categoria

Competências Técnicas

Orientação para o Serviço Público: Capacidadeparaintegrarno exercícioda suaatividadeos valoreséticose deontológicosdo serviço

público e do sectorconcretoemqueseinsere,prestandoum serviçode qualidadeorientadoparao cidadão.Traduz-se,nomeadamente,nos

seguintescomportamentos:* Demonstracompromissopessoalcomosvalorese princípioséticosdo serviçopúblico atravésdosseusatos.*

Identificaclaramenteosutentesdo serviçoe assuasnecessidadese prestaum serviçoadequado,comrespeitopelosvaloresdatransparência,

integridadee imparcialidade.* Mostra-sedisponívelparacom os utilizadoresdo serviço(internose externos)e procuraresponderàssuas

solicitações.No desempenhodassuasatividadestratadeformajustae imparcialtodososcidadãos,respeitandoosprincípiosdaneutralidade

e da igualdade. 

Planeamentoe Organização: Capacidadeparaprogramar,organizare controlara suaatividadee projetosvariados,definindo objetivos,

estabelecendoprazose determinandoprioridades.Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Em regraé sistemáticoe

cuidadosona preparaçãoe planeamentodas suastarefase atividades.* Planeiae organizaas suasatividadese projetosque lhe são

distribuídos,deacordocomosrecursosquetemà suadisposição.* Realizaassuasatividadessegundoasprioridadesdefinidase dentrodos

prazosprevistos.Reavaliafrequentementeo seuplanodetrabalhoe ajusta-oàsalteraçõesimprevistas,introduzindoascorreçõesconsideradas

necessárias.

Análise da informação e sentidocrítico: Capacidadeparaidentificar,interpretare avaliardiferentestiposdedadose relacioná-losdeforma

lógica e com sentidocrítico. Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Analisa de forma crítica e lógica a informação

necessáriaà realizaçãodasuaatividadeou comosuporteà tomadadedecisão.* Peranteum problemaanalisaosdados,ponderaasdiversas

alternativasde respostae propõesoluçõesem tempoconsideradoútil. * Prepara-seantecipadamentequandotem queenfrentarsituaçõesou

trabalhosde especialcomplexidadetécnica,procurandoinformaçãoe estudandoos assuntosemcausa.Fundamentaideiase pontosde vista

com baseem recolhade informação,comparadadosde diferentesfontese identifica a informaçãorelevanteparaa suaatividadeou a de

outros.

Responsabilidadee Compromisso com o Serviço: Capacidadepara compreendere integrar o contributo da sua atividade para o

funcionamentodo serviço, exercendo-ade forma disponível e diligente. Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:*

Reconheceo seupapelna prossecuçãoda missãoe concretizaçãodosobjetivosdo serviçoe respondeàssolicitaçõesque,no âmbitodo seu

postode trabalho,lhe sãocolocadas.* Em regrarespondecom prontidãoe disponibilidadeàsexigênciasprofissionais.* É cumpridordas

regrasregulamentaresrelativasaofuncionamentodo serviço,nomeadamentehoráriosdetrabalhoe reuniões.trataa informaçãoconfidenciala

que tem acesso, de acordo com as regras jurídicas, éticas e deontológicas do serviço. 

Competências Pessoais

Responsabilidadee Compromisso com o Serviço: Capacidadepara compreendere integrar o contributo da sua atividade para o

funcionamentodo serviço, exercendo-ade forma disponível e diligente. Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:*

Reconheceo seupapelna prossecuçãoda missãoe concretizaçãodosobjetivosdo serviçoe respondeàssolicitaçõesque,no âmbitodo seu

postode trabalho,lhe sãocolocadas.* Em regrarespondecom prontidãoe disponibilidadeàsexigênciasprofissionais.* É cumpridordas

regrasregulamentaresrelativasaofuncionamentodo serviço,nomeadamentehoráriosdetrabalhoe reuniões.trataa informaçãoconfidenciala

que tem acesso, de acordo com as regras jurídicas, éticas e deontológicas do serviço. 

Competências Conceptuais/Conhecimentos Específicos

ConhecimentosEspecializadose Experiência: Conjuntodesaberes,informaçãotécnicae experiênciaprofissional,essenciaisaoadequado

desempenhodas funções.Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Possuios conhecimentostécnicosnecessáriosàs

exigênciasdo postode trabalhoe aplica-osde formaadequada.* Detémexperiênciaprofissionalquepermiteresolverquestõesprofissionais

complexas.* Preocupa-seem alargaros seusconhecimentose experiência,de forma a desenvolveruma perspectivamais abrangentedos

problemas.* Utiliza, na suapráticaprofissional,as tecnologiasde informaçãoe de comunicaçãocom vista à realizaçãode um trabalhode

melhor qualidade.

1Técnico Superior Economia 1

Promoveecolaboranaelaboraçãodosdocumentosprevisionais,nomeadamente,do orçamentoe

dasgrandesopçõesdo plano,nosdocumentosde prestaçãode contase relatóriode gestãodo

município; procedendoà emissãodos documentoscontabilísticosobrigatóriossubjacentesa

estasoperações;Procederà compilação,classificaçãoe lançamentodos documentospara

efeitosdecálculodo impostosobreo valoracrescentado;Participanaorganizaçãodosprocessos

inerentesà eficienteexecuçãoorçamental;procedeà classificaçãodos documentosde suporte

legale aosregistoscontabilísticossubjacentes,de acordocomo SNC AP;Registae controlaro

processamentode despesaao nível de cabimentação,compromisso,liquidaçãoe pagamento;

procedeà conferênciade faturascom as respetivasguias de remessa,requisiçãoexternaou

contrato, bem como ao seu registo contabilístico; promove a verificação permanentedos

documentos de despesa.Remete aos organismos centrais ou regionais os elementos

determinadospor lei; elaborarestatísticasdiversasparaapoio da gestão,parainformaçãodos

diferentes serviços e entidades externas; Acompanhamento e controlo financeiro das empreitadas 

e cauçõese garantiasbancárias;elaboraofícios, informaçõesinternase controlar os prazos

concedidos;Exercer as demais funções,procedimentos,tarefasou atribuiçõesque lhe são

cometidas por lei, deliberação, despacho ou determinação superior.
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DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAÇÃO GERAL

Estrutura do mapa de pessoal - 2023
(Artigo  29º do anexo da Lei n.º 35/2014,  de 20 de junho)

Cargo/carreira/categoria

Competências Técnicas

Orientação para o ServiçoPúblico: Capacidadeparaexercera suaatividaderespeitandoosprincípios éticose valoresdo serviçopúblicoe

do sectorconcretoemqueseinsere,prestandoumserviçodequalidade.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Assume

osvalorese regrasdo serviço,atuandocombrio profissionale promovendoumaboaimagemdo sectorquerepresenta.* Tem,habitualmente,

umaatitudededisponibilidadeparacomosdiversosutentesdo serviçoe procuraresponderàssuassolicitações.* No desempenhodassuas

atividades,trata de forma justa e imparcial todos os cidadãos.* Age respeitandocritérios de honestidadee integridade,assumindoa

responsabilidade dos seus atos.

Análise da informação e sentidocrítico: Capacidadeparaidentificar,interpretare avaliardiferentestiposdedados,relacioná-losdeforma

lógica e com sentidocrítico. Traduz-se, nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Analisa de forma crítica e lógica a informação

necessáriaà realizaçãodassuastarefase atividades.* Peranteum problemaanalisaos dados,ponderaasdiversasalternativasde respostae

propõesoluçõesemtempoconsideradoútil. * Recolhee comparadadosdediferentesfontes,identificandoa informaçãorelevanteparaa sua

atividade.* Prepara-sequandotem que enfrentarsituaçõesou trabalhosde maior complexidade,procurandoinformaçãoe estudandoos

assuntos em causa.

Adaptação e melhoria contínua: Capacidadede se ajustarà mudançae a novos desafiosprofissionaise de se empenhar,de forma

permanente,no desenvolvimentoe atualizaçãotécnica. Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Reage,normalmente,de

forma positiva às mudanças,adaptando-sea novoscontextosprofissionaise mantendoum desempenhoeficiente.encaraa diversidadede

tarefascomoumaoportunidadede evoluçãoe desenvolvimentoprofissional.* Reconheceos seuspontosfracose assuasnecessidadesde

desenvolvimentoe ageno sentidoda suamelhoria.* Mantém-seatualizadoatravésda pesquisade informaçãoe de açõesde formaçãode

reconhecido interesse para o serviço.

Iniciativa e Autonomia: Capacidadede atuarde modoproactivoe autónomono seudia a dia profissionale de ter iniciativa no sentidoda

resoluçãode problemas.Traduz-se,normalmente,nosseguintescomportamentos:* Em regrarespondecomprontidãoa propostasdenovas

tarefasou outrassolicitaçõesprofissionais.* Tem,normalmente,umaatitudeativa e dinâmica.* Executade forma autónomae diligenteas

atividades que lhe são distribuídas. * Toma iniciativas no sentido da resolução de problemas que surgem no âmbito da sua atividade.

Competências Pessoais

Comunicação: Capacidadeparatransmitir informaçãocom clarezae precisãoe adaptara linguagemaosdiversostipos de interlocutores.

Traduz-se,normalmente,nos seguintescomportamentos:* Expressa-seoralmentede forma clara e precisa. * Presta informaçõese

esclarecimentossobreasmatériasdo serviço,presencialmenteou atravésde outrosmeiosde comunicação,com exatidãoe objetividade.*

Adaptaa linguagemaosdiversostipos de interlocutores.* Demonstrarespeitopelasopiniõesalheiasouvindo-ascom atençãoe valorizaos

seus contributos.

Competências Conceptuais/Conhecimentos Específicos

Conhecimentose Experiência: Capacidadeparaaplicar,de formaadequada,osconhecimentose experiênciaprofissional,essenciaisparao

desempenhodastarefase atividades.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Demonstrapossuirconhecimentospráticos

e técnicosnecessáriosàs exigênciasdo posto de trabalhoe aplica-osde forma adequada.* Detémexperiênciaprofissionalque permite

resolverasquestõesprofissionaisquelhe sãocolocadas.Utiliza na suapráticaprofissionalastecnologiasde informaçãoe de comunicação

com vista à realizaçãode um trabalhode maior qualidade.* Preocupa-seem alargaros seusconhecimentose experiênciaprofissionalpara

melhor corresponder às exigências do serviço.

b)Assistente técnico 1 1 0

Trataosdocumentosdecontabilidadedeacordocomasnormaslegaise regulamentosinternos;

efetuao processamentoda despesa;Efetuaasrespectivasconferências;Elaborae/oupreenche

mapasdiversosna aplicaçãodo SIIAL; Executatarefasadministrativasrelacionadascom o

expedienteda subunidadeorgânica; Efetua todos os movimentoscontabilísticosrelativos a

cabimentação,requisição e liquidação de despesa;Registo e verificação de documentos;

Declaração periódica e mensal do IVA, reconciliações bancárias, emissão de informações.
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DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAÇÃO GERAL

Estrutura do mapa de pessoal - 2023
(Artigo  29º do anexo da Lei n.º 35/2014,  de 20 de junho)

Cargo/carreira/categoria

Competências Técnicas

Orientação para o ServiçoPúblico: Capacidadeparaexercera suaatividaderespeitandoosprincípios éticose valoresdo serviçopúblicoe

do sectorconcretoemqueseinsere,prestandoumserviçodequalidade.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Assume

osvalorese regrasdo serviço,atuandocombrio profissionale promovendoumaboaimagemdo sectorquerepresenta.* Tem,habitualmente,

umaatitudededisponibilidadeparacomosdiversosutentesdo serviçoe procuraresponderàssuassolicitações.* No desempenhodassuas

atividades,trata de forma justa e imparcial todos os cidadãos.* Age respeitandocritérios de honestidadee integridade,assumindoa

responsabilidade dos seus atos.

Análise da informação e sentidocrítico: Capacidadeparaidentificar,interpretare avaliardiferentestiposdedados,relacioná-losdeforma

lógica e com sentidocrítico. Traduz-se, nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Analisa de forma crítica e lógica a informação

necessáriaà realizaçãodassuastarefase atividades.* Peranteum problemaanalisaos dados,ponderaasdiversasalternativasde respostae

propõesoluçõesemtempoconsideradoútil. * Recolhee comparadadosdediferentesfontes,identificandoa informaçãorelevanteparaa sua

atividade.* Prepara-sequandotem que enfrentarsituaçõesou trabalhosde maior complexidade,procurandoinformaçãoe estudandoos

assuntos em causa.

Adaptação e melhoria contínua: Capacidadede se ajustarà mudançae a novos desafiosprofissionaise de se empenhar,de forma

permanente,no desenvolvimentoe atualizaçãotécnica. Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Reage,normalmente,de

forma positiva às mudanças,adaptando-sea novoscontextosprofissionaise mantendoum desempenhoeficiente.encaraa diversidadede

tarefascomoumaoportunidadede evoluçãoe desenvolvimentoprofissional.* Reconheceos seuspontosfracose assuasnecessidadesde

desenvolvimentoe ageno sentidoda suamelhoria.* Mantém-seatualizadoatravésda pesquisade informaçãoe de açõesde formaçãode

reconhecido interesse para o serviço.

Iniciativa e Autonomia: Capacidadede atuarde modoproactivoe autónomono seudia a dia profissionale de ter iniciativa no sentidoda

resoluçãode problemas.Traduz-se,normalmente,nosseguintescomportamentos:* Em regrarespondecomprontidãoa propostasdenovas

tarefasou outrassolicitaçõesprofissionais.* Tem,normalmente,umaatitudeativa e dinâmica.* Executade forma autónomae diligenteas

atividades que lhe são distribuídas. * Toma iniciativas no sentido da resolução de problemas que surgem no âmbito da sua atividade.

Competências Pessoais

Comunicação: Capacidadeparatransmitir informaçãocom clarezae precisãoe adaptara linguagemaosdiversostipos de interlocutores.

Traduz-se,normalmente,nos seguintescomportamentos:* Expressa-seoralmentede forma clara e precisa. * Presta informaçõese

esclarecimentossobreasmatériasdo serviço,presencialmenteou atravésde outrosmeiosde comunicação,com exatidãoe objetividade.*

Adaptaa linguagemaosdiversostipos de interlocutores.* Demonstrarespeitopelasopiniõesalheiasouvindo-ascom atençãoe valorizaos

seus contributos.

Competências Conceptuais/Conhecimentos Específicos

Conhecimentose Experiência: Capacidadeparaaplicar,de formaadequada,osconhecimentose experiênciaprofissional,essenciaisparao

desempenhodastarefase atividades.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Demonstrapossuirconhecimentospráticos

e técnicosnecessáriosàs exigênciasdo posto de trabalhoe aplica-osde forma adequada.* Detémexperiênciaprofissionalque permite

resolverasquestõesprofissionaisquelhe sãocolocadas.Utiliza na suapráticaprofissionalastecnologiasde informaçãoe de comunicação

com vista à realizaçãode um trabalhode maior qualidade.* Preocupa-seem alargaros seusconhecimentose experiênciaprofissionalpara

melhor corresponder às exigências do serviço.

01Assistente Técnico 1

Assegurao trabalhodeprocessamentodetexto,atravésdeoficios; Elaborarequisiçõesexternas

e contabilisticas;efectuaasordensdepagamento,anexofacturas;registode faturas,indexação

do ATE para o programa contabilistico; requisita e gere/liquidação de vencimentos.
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DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAÇÃO GERAL

Estrutura do mapa de pessoal - 2023
(Artigo  29º do anexo da Lei n.º 35/2014,  de 20 de junho)

Cargo/carreira/categoria

Competências Técnicas

Orientação para o serviçoPúblico: Capacidadeparaexercera suaatividaderespeitandoosvalorese normasgeraisdo serviçopúblicoe do

sectorconcretoemquetrabalha.Traduz-se,normalmente,nosseguintescomportamentos:* Assumeos valorese regrasdo serviço,atuando

com brio profissionale promovendoumaboaimagemdo sectorquerepresenta.* Tem,habitualmente,umaatitudede disponibilidadepara

com os diversosutentesdo serviçoe procuraresponderàssuassolicitações.* No desempenhodassuasatividades,trata de forma justae

imparcial todos os cidadãos. * respeita critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.

Análise da informação e sentidocrítico: Capacidadeparaidentificar,interpretare avaliardiferentestiposdedados,relacioná-losdeforma

lógica e com sentidocrítico. Traduz-se, nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Analisa de forma crítica e lógica a informação

necessáriaà realizaçãodassuastarefase atividades.* Peranteum problemaanalisaos dados,ponderaasdiversasalternativasde respostae

propõesoluçõesemtempoconsideradoútil. * Recolhee comparadadosdediferentesfontes,identificandoa informaçãorelevanteparaa sua

atividade.* Prepara-sequandotem que enfrentarsituaçõesou trabalhosde maior complexidade,procurandoinformaçãoe estudandoos

assuntos em causa.

Adaptação e melhoria contínua: Capacidadede se ajustarà mudançae a novos desafiosprofissionaise de se empenhar,de forma

permanente,no desenvolvimentoe atualizaçãotécnica. Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Reage,normalmente,de

forma positiva às mudanças,adaptando-sea novoscontextosprofissionaise mantendoum desempenhoeficiente.encaraa diversidadede

tarefascomoumaoportunidadede evoluçãoe desenvolvimentoprofissional.* Reconheceos seuspontosfracose assuasnecessidadesde

desenvolvimentoe ageno sentidoda suamelhoria.* Mantém-seatualizadoatravésda pesquisade informaçãoe de açõesde formaçãode

reconhecido interesse para o serviço.

Iniciativa e Autonomia: Capacidadede atuarde modoproactivoe autónomono seudia a dia profissionale de ter iniciativa no sentidoda

resoluçãode problemas.Traduz-se,normalmente,nosseguintescomportamentos:* Em regrarespondecomprontidãoa propostasdenovas

tarefasou outrassolicitaçõesprofissionais.* Tem,normalmente,umaatitudeativa e dinâmica.* Executade forma autónomae diligenteas

atividades que lhe são distribuídas. * Toma iniciativas no sentido da resolução de problemas que surgem no âmbito da sua atividade.

Competências Pessoais

Comunicação: Capacidadeparatransmitir informaçãocom clarezae precisãoe adaptara linguagemaosdiversostipos de interlocutores.

Traduz-se,normalmente,nos seguintescomportamentos:* Expressa-seoralmentede forma clara e precisa. * Presta informaçõese

esclarecimentossobreasmatériasdo serviço,presencialmenteou atravésde outrosmeiosde comunicação,com exatidãoe objetividade.*

Adaptaa linguagemaosdiversostipos de interlocutores.* Demonstrarespeitopelasopiniõesalheiasouvindo-ascom atençãoe valorizaos

seus contributos.

Competências Conceptuais/Conhecimentos Específicos

Conhecimentose Experiência: Capacidadeparaaplicar,de formaadequada,osconhecimentose experiênciaprofissional,essenciaisparao

desempenhodastarefase atividades.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Demonstrapossuirconhecimentospráticos

e técnicosnecessáriosàs exigênciasdo posto de trabalhoe aplica-osde forma adequada.* Detémexperiênciaprofissionalque permite

resolverasquestõesprofissionaisquelhe sãocolocadas.Utiliza na suapráticaprofissionalastecnologiasde informaçãoe de comunicação

com vista à realizaçãode um trabalhode maior qualidade.* Preocupa-seem alargaros seusconhecimentose experiênciaprofissionalpara

melhor corresponder às exigências do serviço.

Assegurao trabalhodeprocessamentodetexto,atravésdeoficios; Elaborarequisiçõesexternas

e contabilisticas;efectuaas ordensde pagamento,anexofacturas;registode faturas;todasas

funções que englobam o serviço de aprovisionamento.

Assistente Técnica 01 1
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DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAÇÃO GERAL

Estrutura do mapa de pessoal - 2023
(Artigo  29º do anexo da Lei n.º 35/2014,  de 20 de junho)

Cargo/carreira/categoria

Competências Técnicas

Orientação para o ServiçoPúblico: Capacidadeparaexercera suaatividaderespeitandoosprincípios éticose valoresdo serviçopúblicoe

do sectorconcretoemqueseinsere,prestandoumserviçodequalidade.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Assume

osvalorese regrasdo serviço,atuandocombrio profissionale promovendoumaboaimagemdo sectorquerepresenta.* Tem,habitualmente,

umaatitudededisponibilidadeparacomosdiversosutentesdo serviçoe procuraresponderàssuassolicitações.* No desempenhodassuas

atividades,trata de forma justa e imparcial todos os cidadãos.* Age respeitandocritérios de honestidadee integridade,assumindoa

responsabilidade dos seus atos.

Análise da informação e sentidocrítico: Capacidadeparaidentificar,interpretare avaliardiferentestiposdedados,relacioná-losdeforma

lógica e com sentidocrítico. Traduz-se, nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Analisa de forma crítica e lógica a informação

necessáriaà realizaçãodassuastarefase atividades.* Peranteum problemaanalisaos dados,ponderaasdiversasalternativasde respostae

propõesoluçõesemtempoconsideradoútil. * Recolhee comparadadosdediferentesfontes,identificandoa informaçãorelevanteparaa sua

atividade.* Prepara-sequandotem que enfrentarsituaçõesou trabalhosde maior complexidade,procurandoinformaçãoe estudandoos

assuntos em causa.

Adaptação e melhoria contínua: Capacidadede se ajustarà mudançae a novos desafiosprofissionaise de se empenhar,de forma

permanente,no desenvolvimentoe atualizaçãotécnica. Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Reage,normalmente,de

forma positiva às mudanças,adaptando-sea novoscontextosprofissionaise mantendoum desempenhoeficiente.encaraa diversidadede

tarefascomoumaoportunidadede evoluçãoe desenvolvimentoprofissional.* Reconheceos seuspontosfracose assuasnecessidadesde

desenvolvimentoe ageno sentidoda suamelhoria.* Mantém-seatualizadoatravésda pesquisade informaçãoe de açõesde formaçãode

reconhecido interesse para o serviço.

Iniciativa e Autonomia: Capacidadede atuarde modoproactivoe autónomono seudia a dia profissionale de ter iniciativa no sentidoda

resoluçãode problemas.Traduz-se,normalmente,nosseguintescomportamentos:* Em regrarespondecomprontidãoa propostasdenovas

tarefasou outrassolicitaçõesprofissionais.* Tem,normalmente,umaatitudeativa e dinâmica.* Executade forma autónomae diligenteas

atividades que lhe são distribuídas. * Toma iniciativas no sentido da resolução de problemas que surgem no âmbito da sua atividade.

Competências Pessoais

Comunicação: Capacidadeparatransmitir informaçãocom clarezae precisãoe adaptara linguagemaosdiversostipos de interlocutores.

Traduz-se,normalmente,nos seguintescomportamentos:* Expressa-seoralmentede forma clara e precisa. * Presta informaçõese

esclarecimentossobreasmatériasdo serviço,presencialmenteou atravésde outrosmeiosde comunicação,com exatidãoe objetividade.*

Adaptaa linguagemaosdiversostipos de interlocutores.* Demonstrarespeitopelasopiniõesalheiasouvindo-ascom atençãoe valorizaos

seus contributos.

Competências Conceptuais/Conhecimentos Específicos

Conhecimentose Experiência: Capacidadeparaaplicar,de formaadequada,osconhecimentose experiênciaprofissional,essenciaisparao

desempenhodastarefase atividades.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Demonstrapossuirconhecimentospráticos

e técnicosnecessáriosàs exigênciasdo posto de trabalhoe aplica-osde forma adequada.* Detémexperiênciaprofissionalque permite

resolverasquestõesprofissionaisquelhe sãocolocadas.Utiliza na suapráticaprofissionalastecnologiasde informaçãoe de comunicação

com vista à realizaçãode um trabalhode maior qualidade.* Preocupa-seem alargaros seusconhecimentose experiênciaprofissionalpara

melhor corresponder às exigências do serviço.

Assistente técnico 

(Tesoureiro)
1

Supervisionaastarefasdetesouraria,responsabilizando-sepelosvaloresdascaixasquelheestão

confiados:analisadocumentaçãorelativaa pagamentose recebimentosverificandoa correção

dosvaloresinscritos;confere,outrasordensdepagamento;verifica asfolhasdecaixae confere

as respectivasexistências;preparafundos para serem depositadosem bancos;asseguraa

provisãode numeráriose o cumprimentode prazosde pagamento;preparaa documentaçãode

caixa e participano fechodecontas;verifica periodicamenteseos valoresemcaixacoincidem

comosvaloresregistados;efetuao pagamentodadespesase executaoutrastarefasrelacionadas

com operações financeiras, de acordo com parâmetros definidos.

TESOURARIA

0
1
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MAPA   II 

Em comissão 

de serviço

Por tempo 

indeterminado 

(regime da função 

pública)

Por tempo 

indeterminado

MUNICÍPIO DE VILA NOVA DE FOZ CÔA

Área de formação 

académica e/ou 

profissional

Atribuições / Competências/Atividades OBS.:

Número de 

postos de 

trabalho 

Vagos

Pessoal em funções
Número de 

postos de 

trabalho 

Ocupados

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAÇÃO GERAL

Estrutura do mapa de pessoal - 2023
(Artigo  29º do anexo da Lei n.º 35/2014,  de 20 de junho)

Cargo/carreira/categoria

INFORMÁTICA

Competências Técnicas

Orientação para o ServiçoPúblico: Capacidadeparaexercera suaatividaderespeitandoosprincípios éticose valoresdo serviçopúblicoe

do sectorconcretoemqueseinsere,prestandoumserviçodequalidade.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Assume

osvalorese regrasdo serviço,atuandocombrio profissionale promovendoumaboaimagemdo sectorquerepresenta.* Tem,habitualmente,

umaatitudededisponibilidadeparacomosdiversosutentesdo serviçoe procuraresponderàssuassolicitações.* No desempenhodassuas

atividades,trata de forma justa e imparcial todos os cidadãos.* Age respeitandocritérios de honestidadee integridade,assumindoa

responsabilidade dos seus atos.

Análise da informação e sentidocrítico: Capacidadeparaidentificar,interpretare avaliardiferentestiposdedados,relacioná-losdeforma

lógica e com sentidocrítico. Traduz-se, nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Analisa de forma crítica e lógica a informação

necessáriaà realizaçãodassuastarefase atividades.* Peranteum problemaanalisaos dados,ponderaasdiversasalternativasde respostae

propõesoluçõesemtempoconsideradoútil. * Recolhee comparadadosdediferentesfontes,identificandoa informaçãorelevanteparaa sua

atividade.* Prepara-sequandotem que enfrentarsituaçõesou trabalhosde maior complexidade,procurandoinformaçãoe estudandoos

assuntos em causa.

Adaptação e melhoria contínua: Capacidadede se ajustarà mudançae a novos desafiosprofissionaise de se empenhar,de forma

permanente,no desenvolvimentoe atualizaçãotécnica. Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Reage,normalmente,de

forma positiva às mudanças,adaptando-sea novoscontextosprofissionaise mantendoum desempenhoeficiente.encaraa diversidadede

tarefascomoumaoportunidadede evoluçãoe desenvolvimentoprofissional.* Reconheceos seuspontosfracose assuasnecessidadesde

desenvolvimentoe ageno sentidoda suamelhoria.* Mantém-seatualizadoatravésda pesquisade informaçãoe de açõesde formaçãode

reconhecido interesse para o serviço.

1 1

Iniciativa e Autonomia: Capacidadede atuarde modoproactivoe autónomono seudia a dia profissionale de ter iniciativa no sentidoda

resoluçãode problemas.Traduz-se,normalmente,nosseguintescomportamentos:* Em regrarespondecomprontidãoa propostasdenovas

tarefasou outrassolicitaçõesprofissionais.* Tem,normalmente,umaatitudeativa e dinâmica.* Executade forma autónomae diligenteas

atividades que lhe são distribuídas. * Toma iniciativas no sentido da resolução de problemas que surgem no âmbito da sua atividade.

Competências Pessoais

Comunicação: Capacidadeparatransmitir informaçãocom clarezae precisãoe adaptara linguagemaosdiversostipos de interlocutores.

Traduz-se,normalmente,nos seguintescomportamentos:* Expressa-seoralmentede forma clara e precisa. * Presta informaçõese

esclarecimentossobreasmatériasdo serviço,presencialmenteou atravésde outrosmeiosde comunicação,com exatidãoe objetividade.*

Adaptaa linguagemaosdiversostipos de interlocutores.* Demonstrarespeitopelasopiniõesalheiasouvindo-ascom atençãoe valorizaos

seus contributos.

Competências Conceptuais/Conhecimentos Específicos

Conhecimentose Experiência: Capacidadeparaaplicar,de formaadequada,osconhecimentose experiênciaprofissional,essenciaisparao

desempenhodastarefase atividades.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Demonstrapossuirconhecimentospráticos

e técnicosnecessáriosàs exigênciasdo posto de trabalhoe aplica-osde forma adequada.* Detémexperiênciaprofissionalque permite

resolverasquestõesprofissionaisquelhe sãocolocadas.Utiliza na suapráticaprofissionalastecnologiasde informaçãoe de comunicação

com vista à realizaçãode um trabalhode maior qualidade.* Preocupa-seem alargaros seusconhecimentose experiênciaprofissionalpara

melhor corresponder às exigências do serviço.

a) Preenchido em Comissão de Serviço e com lugar na carreira de Técnico Superior; b) Mobilidade entre dois organismos. TOTAIS 4 17 8 29 1

Técnico de informática Grau 3 - 

Nível - 1

Adequado curso 

tecnológico ou curso 

das escolas 

profissionais ou curso 

que confira certificado 

de qualificação 

profissional de Nível III, 

em áreas de informática

Instala componentesde hardware e software, designadamente,de sistemas servidores,

dispositivos de comunicações,estaçõesde trabalho, periféricos e suporte lógico utilitário,

assegurandoa respectivamanutençãoe atualização;Gera e documentaas configuraçõese

organizae mantematualizadoo arquivo dos manuaisde instalação,operaçãoe utilizaçãodos

sistemas e suportes lógicos de base; Planifica a exploração, parametriza e acionar o

funcionamento,controlo e operaçãodos sistemas,computadores,periféricose dispositivosde

comunicaçõesinstalados,atribuir, otimizar e desafetaros recursos,identificar as anomaliase

desencadearas açõesde regularizaçãorequeridas;Zelar pelo cumprimentodas normasde

segurançafísica e lógica e pela manutençãodo equipamentoe dos suportesde informaçãoe

desencadeare controlar os procedimentos regulares de salvaguarda da informação,

nomeadamentecópiasdesegurança,deproteçãodaintegridadee derecuperaçãodainformação;

Apoiar os utilizadoresfinais na operaçãodos equipamentose no diagnósticoe resoluçãodos

respectivos problemas. Projeta, desenvolve, instala e modifica programas e aplicações

informáticas,em conformidadecom as exigênciasdos sistemasde informaçãodefinidos,com

recurso aos suporteslógicos, ferramentase linguagensapropriadas;Instalar, configurar e

assegurara integraçãoe testede componentes,programase produtosaplicacionaisdisponíveis

no mercado;Elaborar procedimentose programasespecíficospara a correta utilização dos

sistemasoperativose adaptaçãodesuporteslógicosdebase,por formaaotimizaro desempenho

e facilitar a operaçãodosequipamentose dasaplicações;Desenvolvere efetuartestesunitáriose

deintegraçãodosprogramase dasaplicações,deformaa garantiro seucorretofuncionamentoe

realizara respectivadocumentaçãoe manutenção;Colaborarna formaçãoe prestarapoio aos

utilizadoresnaprogramaçãoe execuçãodeprocedimentospontuaisdeinterrogaçãodeficheiros

e basesdedados,naorganizaçãoe manutençãodepastasdearquivoe naoperaçãodosprodutos

e aplicações de microinformática disponíveis.
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MAPA  III

Cargo/carreira

categoria
Em comissão 

de serviço

Por tempo 

indeterminado 

(regime da função 

pública)

Por tempo 

indeterminado

Competências Técnicas

Orientação para o ServiçoPúblico: Capacidadeparaorientara suaatividade,respeitandoos valoreséticose deontológicosdo serviçopúblico e do

sectorconcretoem que se insere,promovendoum serviço de qualidade.Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Na prática

quotidianaaplica os princípiosda legalidadee de condutaética do serviçopúblico. * Demonstracompromissopessoalcom os valoresdo serviço

público e com a missão da organização, através dos seus atos e aplicação dos princípios deontológicos. * Adapta o funcionamento do serviço de forma a 

satisfazerasnecessidadesdosutentes,com respeitopelosvaloresda transparência,integridadee imparcialidade.* Implementamedidasinternasde

avaliaçãoda qualidade,designadamentea monitorizaçãoda satisfaçãoe gestãoativa das reclamações,fomentandoa participaçãodos utentesna

melhoria dos serviços.

Planeamentoe Organização: Capacidadepara programar,organizare controlar a sua atividadeda sua unidadeorgânicae dos elementosque a

integram,definindoobjetivos,estabelecendoprazose determinandoprioridades.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Planeiae

coordenaa atividadedo serviço,deacordocomosobjetivossuperiormentedefinidos.* Defineprioridadesparasi e parao serviço,tendoem contaos

objetivosa alcançare osrecursosexistentes.* Acompanha,controlae avaliaa execuçãodosprojetose atividadesassegurandoo seudesenvolvimentoe

a suarealizaçãodeacordocomosprazose custosdefinidos.* Revêe ajustao planeamentoefetuado,mantendo-oatualizadoe adaptando-oa alterações

e circunstâncias imprevistas.

Liderança e gestãodasPessoas:Capacidadeparadirigir e influenciarpositivamenteoscolaboradores,mobilizando-osparaosobjetivosdo serviçoe

daorganizaçãoe estimulara iniciativa e a responsabilização.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Envolveoscolaboradoresna

definiçãodosobjetivosindividuais,considerandoassuaspropostase articulando-ascom osobjetivosdo serviço.* Promoveo espíritodegrupoe um

clima organizacionalpropício à participaçãoe cooperação.estimula a iniciativa e a autonomia,delegandotarefase fomentandoa partilha de

responsabilidades. * Tem um modelo de atuação que garante a justiça e equidade de tratamento, sendo, dessa forma, um referencial de confiança.

Visão estratégica:Capacidadeparaanalisaro ambienteinternoe externo,antecipara suaevoluçãoe preveros impactosnaorganizaçãoe no serviço.

Ter umaperspectivadegestãoalargadae direcionadaparao futuro demodoa definir asestratégiase osobjetivosdeacordocomessavisão.Traduz-se,

nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Mantém-seatentoá conjunturaqueo rodeia,conceptualizaossinaisdeevoluçãoe mudançae integra-

os no âmbitoda suaatuação.* Antecipaasnecessidadesde adaptaçãodo serviço,define estratégias,implementamedidase avalia os impactosdas

mesmas.* Alinha osobjetivose atividadedo serviçocoma suavisãoe definemetasestratégicas,no quadrodeorientaçõesrecebidas.* Contribuipara

o desenvolvimento da visão, objetivos e estratégias da organização, aplicando o conhecimento e a experiência que possui.

Competências Pessoais

Responsabilidadee Compromissocom o Serviço: Capacidadepara integraro contributodassuasfunçõesno sentidoda missão,valorese objetivos

do serviço,exercendo-asde forma disponívele diligente. Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Respondecom prontidãoe

disponibilidadeàs solicitaçõesda hierarquiae dos utilizadores.* É cumpridor das regrasregulamentaresrelativasao funcionamentodo serviço,

nomeadamentehoráriosde trabalhoe reuniões.* Contribui parao desenvolvimentode projetostransversais,com vista à prossecuçãoda missãoe

objetivosdaadministraçãopúblicae dagovernação.* Tratacom rigor a informaçãoconfidenciala quetem acesso,de acordocom asregras,éticase

deontológicas.

Competências Conceptuais/Conhecimentos Específicos

Conhecimentos Especializados e Experiência: Conjunto de saberes,informação técnica e experiênciaprofissional, essenciaisao adequado

desempenhodas funções.Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Possuios conhecimentosespecializadose a experiência

profissional necessáriosà coordenaçãotécnica da sua unidade orgânica. * Mantém-seatualizadosobre a evolução e tendênciasnacionaise

internacionaisnas áreasde conhecimentorelevantespara a missãoe objetivos do serviço. * Preocupa-seem alargar os seusconhecimentose

experiênciaa outrasáreascientíficase profissionais,deformaa desenvolverumaperspectivamaisabrangentedosproblemase daatuação.* Utiliza as

tecnologias de informação e comunicação com vista à realização de um trabalho de melhor qualidade.

1 1 a) Engenharia Civil 0

Dá pareceressobre os projetos respeitantesa viabilidade e licenciamentosde obras

particularese loteamentos;Dá pareceressobre as vistorias, com vista à concessãode

licençasde utilizaçãoe outras;Dá pareceressobretodasasmatériasdo seuDepartamento;

certifica os factosqueconstemdosarquivosmunicipaise quedigamrespeitoa assuntosda

suaáreade intervenção;Autenticatodosos documentosoficiais do município,salvosobre

matériascuja competênciapertençaa outraunidadeorgânica;Distribui pelostrabalhadores

astarefascometidasà respectivaunidadeorgânica;Emiteasinstruçõesnecessáriasà perfeita

execuçãodastarefascometidasà unidadeorgânica,tendoem contaasdisposiçõeslegaise

regulamentares;Coordenaas relaçõesde serviço entre os vários sectoresda unidade

orgânica;Superintende,fiscaliza e inspecionao funcionamentodos serviçosda unidade

orgânica.Exerceras demaistarefasque superiormentelhe forem determinadas,de acordo

com o mapa de pessoal aprovado.

Diretor do 

Departamento de 

Obras, Urbanismo e 

Meio Ambiente

MUNICÍPIO DE VILA NOVA DE FOZ CÔA

Área de formação 

académica e/ou 

profissional

Atribuições / Competências/Atividades OBS.:

Estrutura do mapa de pessoal - 2023
(Artigo  29º do anexo da Lei n.º 35/2014,  de 20 de junho)

Número de 

postos de 

trabalho 

Vagos

Número de 

postos de 

trabalho 

Ocupados

Pessoal em funções

DEPARTAMENTO DE OBRAS, URBANISMO E MEIO AMBIENTE
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MAPA  III

Cargo/carreira

categoria
Em comissão 

de serviço

Por tempo 

indeterminado 

(regime da função 

pública)

Por tempo 

indeterminado

1 1 a) Engenharia Civil 0

Dá pareceressobre os projetos respeitantesa viabilidade e licenciamentosde obras

particularese loteamentos;Dá pareceressobre as vistorias, com vista à concessãode

licençasde utilizaçãoe outras;Dá pareceressobretodasasmatériasdo seuDepartamento;

certifica os factosqueconstemdosarquivosmunicipaise quedigamrespeitoa assuntosda

suaáreade intervenção;Autenticatodosos documentosoficiais do município,salvosobre

matériascuja competênciapertençaa outraunidadeorgânica;Distribui pelostrabalhadores

astarefascometidasà respectivaunidadeorgânica;Emiteasinstruçõesnecessáriasà perfeita

execuçãodastarefascometidasà unidadeorgânica,tendoem contaasdisposiçõeslegaise

regulamentares;Coordenaas relaçõesde serviço entre os vários sectoresda unidade

orgânica;Superintende,fiscaliza e inspecionao funcionamentodos serviçosda unidade

orgânica.Exerceras demaistarefasque superiormentelhe forem determinadas,de acordo

com o mapa de pessoal aprovado.

Diretor do 

Departamento de 

Obras, Urbanismo e 

Meio Ambiente

MUNICÍPIO DE VILA NOVA DE FOZ CÔA

Área de formação 

académica e/ou 

profissional

Atribuições / Competências/Atividades OBS.:

Estrutura do mapa de pessoal - 2023
(Artigo  29º do anexo da Lei n.º 35/2014,  de 20 de junho)

Número de 

postos de 

trabalho 

Vagos

Número de 

postos de 

trabalho 

Ocupados

Pessoal em funções

DEPARTAMENTO DE OBRAS, URBANISMO E MEIO AMBIENTE

Competências Técnicas

Orientação para o ServiçoPúblico: Capacidadeparaorientara suaatividade,respeitandoos valoreséticose deontológicosdo serviçopúblico e do

sectorconcretoem que se insere,promovendoum serviço de qualidade.Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Na prática

quotidianaaplica os princípiosda legalidadee de condutaética do serviçopúblico. * Demonstracompromissopessoalcom os valoresdo serviço

público e com a missão da organização, através dos seus atos e aplicação dos princípios deontológicos. * Adapta o funcionamento do serviço de forma a 

satisfazerasnecessidadesdosutentes,com respeitopelosvaloresda transparência,integridadee imparcialidade.* Implementamedidasinternasde

avaliaçãoda qualidade,designadamentea monitorizaçãoda satisfaçãoe gestãoativa das reclamações,fomentandoa participaçãodos utentesna

melhoria dos serviços.

Planeamentoe Organização: Capacidadepara programar,organizare controlar a sua atividadeda sua unidadeorgânicae dos elementosque a

integram,definindoobjetivos,estabelecendoprazose determinandoprioridades.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Planeiae

coordenaa atividadedo serviço,deacordocomosobjetivossuperiormentedefinidos.* Defineprioridadesparasi e parao serviço,tendoem contaos

objetivosa alcançare osrecursosexistentes.* Acompanha,controlae avaliaa execuçãodosprojetose atividadesassegurandoo seudesenvolvimentoe

a suarealizaçãodeacordocomosprazose custosdefinidos.* Revêe ajustao planeamentoefetuado,mantendo-oatualizadoe adaptando-oa alterações

e circunstâncias imprevistas.

Decisão:Capacidadeparaequacionarsoluções,darorientaçõese tomarmedidas,assumindoasresponsabilidadesdecorrentesdasmesmas.Traduz-se,

nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Ponderaasalternativasderesoluçãodosproblemase assuaspotenciaisimplicaçõesparao serviçoe

escolhede forma fundamentadaas opçõesadequadas.* Toma medidasou faz opçõesem tempoútil, tendopresenteasprioridadesdo serviçoe a

urgênciadassituações.* é autoconfiantee determinadoa decidir,mesmoquandosetratadeopçõesdifíceis.* Assumeosresultadosdasdecisõesque

toma com sentido da responsabilidade.

Desenvolvimentoe motivação dos colaboradores:Capacidadeparareconhecere valorizaro potencialindividual doscolaboradorese promoverde

forma permanentea aprendizageme atualizaçãoprofissional. Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Identifica nos seus

colaboradorespotencialde desenvolvimento,necessidadesde melhoriae formaçãoe cria oportunidadesde aperfeiçoamento.* Reconheceo mérito

individual e coletivo promovendoum clima positivo e de autoconfiança.* Dá habitualmentefeedbacksobreos desempenhos,com vista à melhoria

contínua,aoreforçodoscomportamentosadequadose à correçãodoseventuaisdesvios.* Disponibilizainformaçãorelevante,viabiliza a frequênciade

cursos de formação e prevê períodos de autoformação para promover o desenvolvimento individual.

Competências Pessoais

Responsabilidadee Compromissocom o Serviço: Capacidadepara integraro contributodassuasfunçõesno sentidoda missão,valorese objetivos

do serviço,exercendo-asde forma disponívele diligente. Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Respondecom prontidãoe

disponibilidadeàs solicitaçõesda hierarquiae dos utilizadores.* É cumpridor das regrasregulamentaresrelativasao funcionamentodo serviço,

nomeadamentehoráriosde trabalhoe reuniões.* Contribui parao desenvolvimentode projetostransversais,com vista à prossecuçãoda missãoe

objetivosdaadministraçãopúblicae dagovernação.* Tratacom rigor a informaçãoconfidenciala quetem acesso,de acordocom asregras,éticase

deontológicas.

Competências Conceptuais/Conhecimentos Específicos

Conhecimentos Especializados e Experiência: Conjunto de saberes,informação técnica e experiênciaprofissional, essenciaisao adequado

desempenhodas funções.Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Possuios conhecimentosespecializadose a experiência

profissional necessáriosà coordenaçãotécnica da sua unidade orgânica. * Mantém-seatualizadosobre a evolução e tendênciasnacionaise

internacionaisnas áreasde conhecimentorelevantespara a missãoe objetivos do serviço. * Preocupa-seem alargar os seusconhecimentose

experiênciaa outrasáreascientíficase profissionais,deformaa desenvolverumaperspectivamaisabrangentedosproblemase daatuação.* Utiliza as

tecnologias de informação e comunicação com vista à realização de um trabalho de melhor qualidade.

1 0 a)1 Engenharia Civil

Estudar,projetar e dirigir obrasde construçãocivil, de empreendimentosmunicipais,de

acordocoma programaçãodaCâmaraMunicipal, paraexecuçãoporadministraçãodiretaou

empreitada.Procederà construção,reparaçãoe conservaçãode edifícios, monumentose

outrosimóveismunicipais.Assegurara reparaçãoe conservaçãodosarruamentos,estradase

caminhosmunicipais.Preparae apreciartecnicamenteosconcursosdeempreitadasdeobras

municipais.Dirigir e administrarasobrasmunicipaisa realizarpor empreitada,incluindo a

realizaçãode autosde consignação,mediçãode trabalhos,etc. Informar acercadospedidos

deprorrogação,legaisou graciosos,relativosà execuçãodeobraspor empreitadas.Informar

pedidosde revisãode preçosem empreitadas,assegurandoo necessáriocontrolo dasdatas

dos autosde mediçãoem correspondênciacom os planosde trabalhoe os cronogramas

financeiros. Assegurar o processo respeitante à posse administrativa das empreitadas. Intervir 

nas vistorias para efeitos de receçãodas empreitadas,elaborandoos respectivosautose

procedendoaosinquéritosadministrativose ao cancelamentode cauções.Elaborarmapase

outrosinstrumentosdeapoionecessáriosa umafácil e permanenteapreciaçãodoandamento

das obras. Realizar estudos respeitantesa avaliações com vista a expropriações,

indemnizaçõese outras aquisiçõesde propriedadesnecessáriasà realizaçãode obras

municipais.Asseguraro planeamento,a implementaçãoe a gestãotécnicadossistemasde

abastecimentodeágua,incluindoosórgãosdepesquisa,captação,adução,armazenamentoe

distribuição e do sistemade saneamentoe de recolha e tratamentode águasresiduais,

incluindo os ramais,coletoresemissáriose ETAR's. Assegurare zelar pelo cumprimento

técnico dos regulamentosmunicipaissobrea sua áreade atuação,bem como apresentar

propostasde atualizaçãoou revisão.Promovera atualizaçãodoscadastrosgeraise parciais

das redes.Executar os trabalhosdesenvolvidospelo pessoaloperário solicitados pelos

diversosserviços.FornecerelementosaodiretordeDepartamentocomvistaà elaboraçãodo

relatórioe planodeatividades.Executarosserviçosoperativosdo serviçodeProteçãoCivil

em colaboraçãocom o Gabinetede ProteçãoCivil. Organizar,gerir e manteratualizadoo

inventáriodo armazém.Efetuara manutençãoe reparaçãodasviaturase outrasmáquinas.

Gestãodosautocarros.Exercerasdemaistarefasquesuperiormentelhe foremdeterminadas,

de acordo com o mapa de pessoal aprovado.

Chefe da Divisão de 

Obras Municipais e 

Infraestruturas

DIVISÃO DE OBRAS MUNICIPAIS E INFRAESTRUTURAS
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MAPA  III

Cargo/carreira

categoria
Em comissão 

de serviço

Por tempo 

indeterminado 

(regime da função 

pública)

Por tempo 

indeterminado

1 1 a) Engenharia Civil 0

Dá pareceressobre os projetos respeitantesa viabilidade e licenciamentosde obras

particularese loteamentos;Dá pareceressobre as vistorias, com vista à concessãode

licençasde utilizaçãoe outras;Dá pareceressobretodasasmatériasdo seuDepartamento;

certifica os factosqueconstemdosarquivosmunicipaise quedigamrespeitoa assuntosda

suaáreade intervenção;Autenticatodosos documentosoficiais do município,salvosobre

matériascuja competênciapertençaa outraunidadeorgânica;Distribui pelostrabalhadores

astarefascometidasà respectivaunidadeorgânica;Emiteasinstruçõesnecessáriasà perfeita

execuçãodastarefascometidasà unidadeorgânica,tendoem contaasdisposiçõeslegaise

regulamentares;Coordenaas relaçõesde serviço entre os vários sectoresda unidade

orgânica;Superintende,fiscaliza e inspecionao funcionamentodos serviçosda unidade

orgânica.Exerceras demaistarefasque superiormentelhe forem determinadas,de acordo

com o mapa de pessoal aprovado.

Diretor do 

Departamento de 

Obras, Urbanismo e 

Meio Ambiente

MUNICÍPIO DE VILA NOVA DE FOZ CÔA

Área de formação 

académica e/ou 

profissional

Atribuições / Competências/Atividades OBS.:

Estrutura do mapa de pessoal - 2023
(Artigo  29º do anexo da Lei n.º 35/2014,  de 20 de junho)

Número de 

postos de 

trabalho 

Vagos

Número de 

postos de 

trabalho 

Ocupados

Pessoal em funções

DEPARTAMENTO DE OBRAS, URBANISMO E MEIO AMBIENTE

Competências Técnicas

Orientação para o ServiçoPúblico: Capacidadeparaintegrarno exercíciodasuaatividadeosvaloreséticose deontológicosdo serviçopúblicoe do

sector concreto em que se insere, prestandoum serviço de qualidade orientado para o cidadão. Traduz-se,nomeadamente,nos seguintes

comportamentos:* Demonstracompromissopessoalcomosvalorese princípioséticosdoserviçopúblicoatravésdosseusatos.* Identificaclaramente

osutentesdo serviçoe assuasnecessidadese prestaum serviçoadequado,comrespeitopelosvaloresdatransparência,integridadee imparcialidade.*

Mostra-sedisponívelparacom os utilizadoresdo serviço(internose externos)e procuraresponderàs suassolicitações.No desempenhodassuas

atividades trata de forma justa e imparcial todos os cidadãos, respeitando os princípios da neutralidade e da igualdade. 

Planeamentoe Organização:Capacidadeparaprogramar,organizare controlara suaatividadee projetosvariados,definindoobjetivos,estabelecendo

prazose determinandoprioridades.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Em regraé sistemáticoe cuidadosona preparaçãoe

planeamento das suas tarefas e atividades. * Planeia e organiza as suas atividades e projetos que lhe são distribuídos, de acordo com os recursos que tem 

à suadisposição.* Realizaassuasatividadessegundoasprioridadesdefinidase dentrodosprazosprevistos.Reavaliafrequentementeo seuplanode

trabalho e ajusta-o às alterações imprevistas, introduzindo as correções consideradas necessárias.

Liderança e gestãodasPessoas:Capacidadeparadirigir e influenciarpositivamenteoscolaboradores,mobilizando-osparaosobjetivosdo serviçoe

daorganizaçãoe estimulara iniciativa e a responsabilização.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Envolveoscolaboradoresna

definiçãodosobjetivosindividuais,considerandoassuaspropostase articulando-ascom osobjetivosdo serviço.* Promoveo espíritodegrupoe um

clima organizacionalpropício à participaçãoe cooperação.estimula a iniciativa e a autonomia,delegandotarefase fomentandoa partilha de

responsabilidades. * Tem um modelo de atuação que garante a justiça e equidade de tratamento, sendo, dessa forma, um referencial de confiança.

Visão estratégica:Capacidadeparaanalisaro ambienteinternoe externo,antecipara suaevoluçãoe preveros impactosnaorganizaçãoe no serviço.

Ter umaperspectivadegestãoalargadae direcionadaparao futuro demodoa definir asestratégiase osobjetivosdeacordocomessavisão.Traduz-se,

nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Mantém-seatentoá conjunturaqueo rodeia,conceptualizaossinaisdeevoluçãoe mudançae integra-

os no âmbitoda suaatuação.* Antecipaasnecessidadesde adaptaçãodo serviço,define estratégias,implementamedidase avalia os impactosdas

mesmas.* Alinha osobjetivose atividadedo serviçocoma suavisãoe definemetasestratégicas,no quadrodeorientaçõesrecebidas.* Contribuipara

o desenvolvimento da visão, objetivos e estratégias da organização, aplicando o conhecimento e a experiência que possui.

Competências Pessoais

Responsabilidadee Compromissocom o Serviço: Capacidadeparacompreendere integraro contributoda suaatividadeparao funcionamentodo

serviço, exercendo-ade forma disponível e diligente. Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Reconheceo seu papel na

prossecuçãodamissãoe concretizaçãodosobjetivosdoserviçoe respondeàssolicitaçõesque,no âmbitodo seupostodetrabalho,lhe sãocolocadas.*

Em regrarespondecomprontidãoe disponibilidadeàsexigênciasprofissionais.* É cumpridordasregrasregulamentaresrelativasaofuncionamentodo

serviço,nomeadamentehoráriosde trabalhoe reuniões.trataa informaçãoconfidenciala quetem acesso,de acordocom asregrasjurídicas,éticase

deontológicas do serviço. 

Competências Conceptuais/Conhecimentos Específicos

Conhecimentos Especializados e Experiência: Conjunto de saberes,informação técnica e experiênciaprofissional, essenciaisao adequado

desempenhodasfunções.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Possuios conhecimentostécnicosnecessáriosàsexigênciasdo

postodetrabalhoe aplica-osdeformaadequada.* Detémexperiênciaprofissionalquepermiteresolverquestõesprofissionaiscomplexas.* Preocupa-

seemalargarosseusconhecimentose experiência,de forma a desenvolverumaperspectivamaisabrangentedosproblemas.* Utiliza, na suaprática

profissional, as tecnologias de informação e de comunicação com vista à realização de um trabalho de melhor qualidade.

 Assegurar a recolha, transporte e depósito dos resíduos sólidos urbanos; Assegurar a limpeza 

dosespaçospúblicos,nomeadamentevarredura,limpezade sarjetase papeleiras;Assegurar

a lavageme desinfeçãodosrecipientesde recolhade resíduossólidosurbanos;Assegurara

limpezadasinstalaçõesmunicipais;Eliminar, emcolaboraçãocomo serviçodefiscalização

sanitária,os focos atentatóriosà saúdepública, nomeadamentelimpeza de montureirase

operaçõesdedesinfeção;Elaboraro planode recolhade resíduossólidosurbanose limpeza

dos espaçospúblicos; Elaborar e participar em estudosde ordenamentode trânsito;

Promover a sinalizaçãovertical, horizontal e toponímica dos arruamentose rodovias

municipais; Procederà manutençãode toda a sinalização;Dar parecertécnico sobre a

instalaçãode publicidadee ocupaçãode espaçospúblicos a título precário; Assegurara

conservaçãodosjardinse espaçospúblicosverdesdomunicípio;Promovera arborizaçãodas

ruas, praças, jardins e demais espaçospúblicos; Promover a florestação de parques

municipais; Assegurara colocaçãode mobiliário urbano; Asseguraro funcionamentoe

limpeza dos cemitérios municipais, competindo-lhea direção e chefia dos coveiros;

Assegurara gestãodaqualidadedaágua;Garantir,em termosoperativos,o funcionamento,

gestão e vigilância das piscinas e gimnodesportivomunicipais; Executar os serviços

operativosdo Serviçode ProteçãoCivil em colaboraçãocom o Gabinetede ProteçãoCivil;

Executaros trabalhosdesenvolvidospelo pessoalassistenteoperacional,solicitadospelos

diversosserviçose queestejamno âmbitodecompetênciasdaDivisão; Fornecerelementos

ao Diretor de Departamentocom vista à elaboraçãodo relatório e plano de atividades;

Fiscalizar o cumprimentodas posturas,regulamentosgerais, regulamentosmunicipais e

legislaçãosobre a sua área funcional de atuação;Fiscalizar as obras particularese a

execuçãodostrabalhosdeurbanizaçãoemloteamentos,assegurando-sequeasobrasestãoa

serexecutadasdeacordocomosprojetosaprovados;Participarasirregularidadespraticadas

por técnicosresponsáveispela elaboraçãodo projeto ou da execuçãoda obra, bem como

pelos industriaisde construçãocivil ou proprietários;Prestarinformaçõessobrequeixas,

reclamaçõese denúnciasrelacionadascom a sua área funcional de atuação; Após

determinaçãodo Presidenteda Câmara,promovero embargode obras;Apreciare informar

osprojetosrespeitantesa viabilidadese licenciamentosde obrasparticularese loteamentos;

Efetuarvisitascom vista à concessãode licençasde utilizaçãoe outras;Exercerasdemais

tarefas que superiormentelhe forem determinadas,de acordo com o mapa de pessoal

aprovado.

A Divisão de Higiene e Meio Ambiente e Obras Particularescompreendeas seguintes,

subunidadeorgânicae serviços:SubunidadeOrgânicaObrasParticulares;ServiçoTécnico

de SIG.

1

Chefe de Divisão de 

Higiene e Meio 

Ambiente e Obras 

Particulares

Engenheiro Civil 1

DIVISÃO DE HIGIENE E MEIO AMBIENTE E OBRAS PARTICULARES

a)
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MAPA  III

Cargo/carreira

categoria
Em comissão 

de serviço

Por tempo 

indeterminado 

(regime da função 

pública)

Por tempo 

indeterminado

1 1 a) Engenharia Civil 0

Dá pareceressobre os projetos respeitantesa viabilidade e licenciamentosde obras

particularese loteamentos;Dá pareceressobre as vistorias, com vista à concessãode

licençasde utilizaçãoe outras;Dá pareceressobretodasasmatériasdo seuDepartamento;

certifica os factosqueconstemdosarquivosmunicipaise quedigamrespeitoa assuntosda

suaáreade intervenção;Autenticatodosos documentosoficiais do município,salvosobre

matériascuja competênciapertençaa outraunidadeorgânica;Distribui pelostrabalhadores

astarefascometidasà respectivaunidadeorgânica;Emiteasinstruçõesnecessáriasà perfeita

execuçãodastarefascometidasà unidadeorgânica,tendoem contaasdisposiçõeslegaise

regulamentares;Coordenaas relaçõesde serviço entre os vários sectoresda unidade

orgânica;Superintende,fiscaliza e inspecionao funcionamentodos serviçosda unidade

orgânica.Exerceras demaistarefasque superiormentelhe forem determinadas,de acordo

com o mapa de pessoal aprovado.

Diretor do 

Departamento de 

Obras, Urbanismo e 

Meio Ambiente

MUNICÍPIO DE VILA NOVA DE FOZ CÔA

Área de formação 

académica e/ou 

profissional

Atribuições / Competências/Atividades OBS.:

Estrutura do mapa de pessoal - 2023
(Artigo  29º do anexo da Lei n.º 35/2014,  de 20 de junho)

Número de 

postos de 

trabalho 

Vagos

Número de 

postos de 

trabalho 

Ocupados

Pessoal em funções

DEPARTAMENTO DE OBRAS, URBANISMO E MEIO AMBIENTE

Competências Técnicas

Orientação para o ServiçoPúblico: Capacidadeparaintegrarno exercíciodasuaatividadeosvaloreséticose deontológicosdo serviçopúblicoe do

sector concreto em que se insere, prestandoum serviço de qualidade orientado para o cidadão. Traduz-se,nomeadamente,nos seguintes

comportamentos:* Demonstracompromissopessoalcomosvalorese princípioséticosdoserviçopúblicoatravésdosseusatos.* Identificaclaramente

osutentesdo serviçoe assuasnecessidadese prestaum serviçoadequado,comrespeitopelosvaloresdatransparência,integridadee imparcialidade.*

Mostra-sedisponívelparacom os utilizadoresdo serviço(internose externos)e procuraresponderàs suassolicitações.No desempenhodassuas

atividades trata de forma justa e imparcial todos os cidadãos, respeitando os princípios da neutralidade e da igualdade. 

Planeamentoe Organização:Capacidadeparaprogramar,organizare controlara suaatividadee projetosvariados,definindoobjetivos,estabelecendo

prazose determinandoprioridades.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Em regraé sistemáticoe cuidadosona preparaçãoe

planeamento das suas tarefas e atividades. * Planeia e organiza as suas atividades e projetos que lhe são distribuídos, de acordo com os recursos que tem 

à suadisposição.* Realizaassuasatividadessegundoasprioridadesdefinidase dentrodosprazosprevistos.Reavaliafrequentementeo seuplanode

trabalho e ajusta-o às alterações imprevistas, introduzindo as correções consideradas necessárias.

Análise da informação e sentidocrítico: Capacidadeparaidentificar, interpretare avaliardiferentestiposdedadose relacioná-losdeforma lógicae

comsentidocrítico.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Analisadeformacríticae lógicaa informaçãonecessáriaà realização

dasuaatividadeou comosuporteà tomadadedecisão.* Peranteum problemaanalisaosdados,ponderaasdiversasalternativasderespostae propõe

soluçõesemtempoconsideradoútil. * Prepara-seantecipadamentequandotemqueenfrentarsituaçõesou trabalhosdeespecialcomplexidadetécnica,

procurandoinformaçãoe estudandoosassuntosemcausa.Fundamentaideiase pontosdevistacombaseemrecolhade informação,comparadadosde

diferentes fontes e identifica a informação relevante para a sua atividade ou a de outros.

Otimização de recursos: Capacidadeparautilizar os recursose instrumentosde trabalhode forma eficientee de proporou implementarmedidasde

otimizaçãoe reduçãode custosde funcionamento.Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Preocupa-se,em regra, com a

implementaçãodeprocedimentose rotinasno sentidodeum melhoraproveitamentodosrecursosdisponíveis.* Implementaprocedimentos,a nível da

sua atividade individual, no sentido de reduçãode desperdíciose de gastossupérfluos.* Propõemedidasde racionalização,simplificação e

automatizaçãode processose procedimentos,com vista a melhorara produtividadedosserviçose a reduzir custos.Utiliza os recursos,materiaise

equipamentos necessários à realização das suas tarefas de forma adequada, zelando pela sua manutenção e respeitando as condições de segurança.

Competências Pessoais

Responsabilidadee Compromissocom o Serviço: Capacidadeparacompreendere integraro contributoda suaatividadeparao funcionamentodo

serviço, exercendo-ade forma disponível e diligente. Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Reconheceo seu papel na

prossecuçãodamissãoe concretizaçãodosobjetivosdoserviçoe respondeàssolicitaçõesque,no âmbitodo seupostodetrabalho,lhe sãocolocadas.*

Em regrarespondecomprontidãoe disponibilidadeàsexigênciasprofissionais.* É cumpridordasregrasregulamentaresrelativasaofuncionamentodo

serviço,nomeadamentehoráriosde trabalhoe reuniões.trataa informaçãoconfidenciala quetem acesso,de acordocom asregrasjurídicas,éticase

deontológicas do serviço. 

Competências Conceptuais/Conhecimentos Específicos

Conhecimentos Especializados e Experiência: Conjunto de saberes,informação técnica e experiênciaprofissional, essenciaisao adequado

desempenhodasfunções.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Possuios conhecimentostécnicosnecessáriosàsexigênciasdo

postodetrabalhoe aplica-osdeformaadequada.* Detémexperiênciaprofissionalquepermiteresolverquestõesprofissionaiscomplexas.* Preocupa-

seemalargarosseusconhecimentose experiência,de forma a desenvolverumaperspectivamaisabrangentedosproblemas.* Utiliza, na suaprática

profissional, as tecnologias de informação e de comunicação com vista à realização de um trabalho de melhor qualidade.

Executacom autonomiae responsabilidadeestudose projetosna áreade engenhariacivil.

Efetuainformações,pareceres,mediçõese orçamentosnasuaáreaprofissional.Coordenae

fiscalizaa execuçãodeobrasmunicipais.Apoia naorganizaçãodeprocessosdecandidaturas

a fundoscomunitários,da administraçãocentrale outros.Articula as suasatividadescom

outros profissionais,nomeadamentenas áreasdo planeamentodo território, arquiteturae

restantesespecialidadesde engenharia.Efetua a articulação naquilo que é solicitado,no

Município coma entidadeReguladoradosserviçosdeáguase resíduos(ERSAR).Exerceas

demais tarefas que superiormente lhe forem determinadas.

Técnico superior 1Engenheiro Civil 1
0
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MAPA  III

Cargo/carreira

categoria
Em comissão 

de serviço

Por tempo 

indeterminado 

(regime da função 

pública)

Por tempo 

indeterminado

1 1 a) Engenharia Civil 0

Dá pareceressobre os projetos respeitantesa viabilidade e licenciamentosde obras

particularese loteamentos;Dá pareceressobre as vistorias, com vista à concessãode

licençasde utilizaçãoe outras;Dá pareceressobretodasasmatériasdo seuDepartamento;

certifica os factosqueconstemdosarquivosmunicipaise quedigamrespeitoa assuntosda

suaáreade intervenção;Autenticatodosos documentosoficiais do município,salvosobre

matériascuja competênciapertençaa outraunidadeorgânica;Distribui pelostrabalhadores

astarefascometidasà respectivaunidadeorgânica;Emiteasinstruçõesnecessáriasà perfeita

execuçãodastarefascometidasà unidadeorgânica,tendoem contaasdisposiçõeslegaise

regulamentares;Coordenaas relaçõesde serviço entre os vários sectoresda unidade

orgânica;Superintende,fiscaliza e inspecionao funcionamentodos serviçosda unidade

orgânica.Exerceras demaistarefasque superiormentelhe forem determinadas,de acordo

com o mapa de pessoal aprovado.

Diretor do 

Departamento de 

Obras, Urbanismo e 

Meio Ambiente

MUNICÍPIO DE VILA NOVA DE FOZ CÔA

Área de formação 

académica e/ou 

profissional

Atribuições / Competências/Atividades OBS.:

Estrutura do mapa de pessoal - 2023
(Artigo  29º do anexo da Lei n.º 35/2014,  de 20 de junho)

Número de 

postos de 

trabalho 

Vagos

Número de 

postos de 

trabalho 

Ocupados

Pessoal em funções

DEPARTAMENTO DE OBRAS, URBANISMO E MEIO AMBIENTE

Competências Técnicas

Orientação para o ServiçoPúblico: Capacidadeparaintegrarno exercíciodasuaatividadeosvaloreséticose deontológicosdo serviçopúblicoe do

sector concreto em que se insere, prestandoum serviço de qualidade orientado para o cidadão. Traduz-se,nomeadamente,nos seguintes

comportamentos:* Demonstracompromissopessoalcomosvalorese princípioséticosdoserviçopúblicoatravésdosseusatos.* Identificaclaramente

osutentesdo serviçoe assuasnecessidadese prestaum serviçoadequado,comrespeitopelosvaloresdatransparência,integridadee imparcialidade.*

Mostra-sedisponívelparacom os utilizadoresdo serviço(internose externos)e procuraresponderàs suassolicitações.No desempenhodassuas

atividades trata de forma justa e imparcial todos os cidadãos, respeitando os princípios da neutralidade e da igualdade. 

Planeamentoe Organização:Capacidadeparaprogramar,organizare controlara suaatividadee projetosvariados,definindoobjetivos,estabelecendo

prazose determinandoprioridades.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Em regraé sistemáticoe cuidadosona preparaçãoe

planeamento das suas tarefas e atividades. * Planeia e organiza as suas atividades e projetos que lhe são distribuídos, de acordo com os recursos que tem 

à suadisposição.* Realizaassuasatividadessegundoasprioridadesdefinidase dentrodosprazosprevistos.Reavaliafrequentementeo seuplanode

trabalho e ajusta-o às alterações imprevistas, introduzindo as correções consideradas necessárias.

Análise da informação e sentidocrítico: Capacidadeparaidentificar, interpretare avaliardiferentestiposdedadose relacioná-losdeforma lógicae

comsentidocrítico.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Analisadeformacríticae lógicaa informaçãonecessáriaà realização

dasuaatividadeou comosuporteà tomadadedecisão.* Peranteum problemaanalisaosdados,ponderaasdiversasalternativasderespostae propõe

soluçõesemtempoconsideradoútil. * Prepara-seantecipadamentequandotemqueenfrentarsituaçõesou trabalhosdeespecialcomplexidadetécnica,

procurandoinformaçãoe estudandoosassuntosemcausa.Fundamentaideiase pontosdevistacombaseemrecolhade informação,comparadadosde

diferentes fontes e identifica a informação relevante para a sua atividade ou a de outros.

Otimização de recursos: Capacidadeparautilizar os recursose instrumentosde trabalhode forma eficientee de proporou implementarmedidasde

otimizaçãoe reduçãode custosde funcionamento.Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Preocupa-se,em regra, com a

implementaçãodeprocedimentose rotinasno sentidodeum melhoraproveitamentodosrecursosdisponíveis.* Implementaprocedimentos,a nível da

sua atividade individual, no sentido de reduçãode desperdíciose de gastossupérfluos.* Propõemedidasde racionalização,simplificação e

automatizaçãode processose procedimentos,com vista a melhorara produtividadedosserviçose a reduzir custos.Utiliza os recursos,materiaise

equipamentos necessários à realização das suas tarefas de forma adequada, zelando pela sua manutenção e respeitando as condições de segurança.

Competências Pessoais

Responsabilidadee Compromissocom o Serviço: Capacidadeparacompreendere integraro contributoda suaatividadeparao funcionamentodo

serviço, exercendo-ade forma disponível e diligente. Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Reconheceo seu papel na

prossecuçãodamissãoe concretizaçãodosobjetivosdoserviçoe respondeàssolicitaçõesque,no âmbitodo seupostodetrabalho,lhe sãocolocadas.*

Em regrarespondecomprontidãoe disponibilidadeàsexigênciasprofissionais.* É cumpridordasregrasregulamentaresrelativasaofuncionamentodo

serviço,nomeadamentehoráriosde trabalhoe reuniões.trataa informaçãoconfidenciala quetem acesso,de acordocom asregrasjurídicas,éticase

deontológicas do serviço. 

Competências Conceptuais/Conhecimentos Específicos

Conhecimentos Especializados e Experiência: Conjunto de saberes,informação técnica e experiênciaprofissional, essenciaisao adequado

desempenhodasfunções.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Possuios conhecimentostécnicosnecessáriosàsexigênciasdo

postodetrabalhoe aplica-osdeformaadequada.* Detémexperiênciaprofissionalquepermiteresolverquestõesprofissionaiscomplexas.* Preocupa-

seemalargarosseusconhecimentose experiência,de forma a desenvolverumaperspectivamaisabrangentedosproblemas.* Utiliza, na suaprática

profissional, as tecnologias de informação e de comunicação com vista à realização de um trabalho de melhor qualidade.

Fiscalizaa execuçãode obrasmunicipal. Elabora informações,efetuaautosde medição,

revisõesde preços.Articula assuasatividadescom outrosprofissionais,nomeadamentenas

áreasdo planeamentodo território, arquiteturae restantesespecialidadesde engenharia.

Exerce as demais tarefas que superiormente lhe forem determinadas.
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MAPA  III

Cargo/carreira

categoria
Em comissão 

de serviço

Por tempo 

indeterminado 

(regime da função 

pública)

Por tempo 

indeterminado

1 1 a) Engenharia Civil 0

Dá pareceressobre os projetos respeitantesa viabilidade e licenciamentosde obras

particularese loteamentos;Dá pareceressobre as vistorias, com vista à concessãode

licençasde utilizaçãoe outras;Dá pareceressobretodasasmatériasdo seuDepartamento;

certifica os factosqueconstemdosarquivosmunicipaise quedigamrespeitoa assuntosda

suaáreade intervenção;Autenticatodosos documentosoficiais do município,salvosobre

matériascuja competênciapertençaa outraunidadeorgânica;Distribui pelostrabalhadores

astarefascometidasà respectivaunidadeorgânica;Emiteasinstruçõesnecessáriasà perfeita

execuçãodastarefascometidasà unidadeorgânica,tendoem contaasdisposiçõeslegaise

regulamentares;Coordenaas relaçõesde serviço entre os vários sectoresda unidade

orgânica;Superintende,fiscaliza e inspecionao funcionamentodos serviçosda unidade

orgânica.Exerceras demaistarefasque superiormentelhe forem determinadas,de acordo

com o mapa de pessoal aprovado.

Diretor do 

Departamento de 

Obras, Urbanismo e 

Meio Ambiente

MUNICÍPIO DE VILA NOVA DE FOZ CÔA

Área de formação 

académica e/ou 

profissional

Atribuições / Competências/Atividades OBS.:

Estrutura do mapa de pessoal - 2023
(Artigo  29º do anexo da Lei n.º 35/2014,  de 20 de junho)

Número de 

postos de 

trabalho 

Vagos

Número de 

postos de 

trabalho 

Ocupados

Pessoal em funções

DEPARTAMENTO DE OBRAS, URBANISMO E MEIO AMBIENTE

Competências Técnicas

Orientação para o ServiçoPúblico: Capacidadeparaintegrarno exercíciodasuaatividadeosvaloreséticose deontológicosdo serviçopúblicoe do

sector concreto em que se insere, prestandoum serviço de qualidade orientado para o cidadão. Traduz-se,nomeadamente,nos seguintes

comportamentos:* Demonstracompromissopessoalcomosvalorese princípioséticosdoserviçopúblicoatravésdosseusatos.* Identificaclaramente

osutentesdo serviçoe assuasnecessidadese prestaum serviçoadequado,comrespeitopelosvaloresdatransparência,integridadee imparcialidade.*

Mostra-sedisponívelparacom os utilizadoresdo serviço(internose externos)e procuraresponderàs suassolicitações.No desempenhodassuas

atividades trata de forma justa e imparcial todos os cidadãos, respeitando os princípios da neutralidade e da igualdade. 

Planeamentoe Organização:Capacidadeparaprogramar,organizare controlara suaatividadee projetosvariados,definindoobjetivos,estabelecendo

prazose determinandoprioridades.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Em regraé sistemáticoe cuidadosona preparaçãoe

planeamento das suas tarefas e atividades. * Planeia e organiza as suas atividades e projetos que lhe são distribuídos, de acordo com os recursos que tem 

à suadisposição.* Realizaassuasatividadessegundoasprioridadesdefinidase dentrodosprazosprevistos.Reavaliafrequentementeo seuplanode

trabalho e ajusta-o às alterações imprevistas, introduzindo as correções consideradas necessárias.

Análise da informação e sentidocrítico: Capacidadeparaidentificar, interpretare avaliardiferentestiposdedadose relacioná-losdeforma lógicae

comsentidocrítico.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Analisadeformacríticae lógicaa informaçãonecessáriaà realização

dasuaatividadeou comosuporteà tomadadedecisão.* Peranteum problemaanalisaosdados,ponderaasdiversasalternativasderespostae propõe

soluçõesemtempoconsideradoútil. * Prepara-seantecipadamentequandotemqueenfrentarsituaçõesou trabalhosdeespecialcomplexidadetécnica,

procurandoinformaçãoe estudandoosassuntosemcausa.Fundamentaideiase pontosdevistacombaseemrecolhade informação,comparadadosde

diferentes fontes e identifica a informação relevante para a sua atividade ou a de outros.

Otimização de recursos: Capacidadeparautilizar os recursose instrumentosde trabalhode forma eficientee de proporou implementarmedidasde

otimizaçãoe reduçãode custosde funcionamento.Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Preocupa-se,em regra, com a

implementaçãodeprocedimentose rotinasno sentidodeum melhoraproveitamentodosrecursosdisponíveis.* Implementaprocedimentos,a nível da

sua atividade individual, no sentido de reduçãode desperdíciose de gastossupérfluos.* Propõemedidasde racionalização,simplificação e

automatizaçãode processose procedimentos,com vista a melhorara produtividadedosserviçose a reduzir custos.Utiliza os recursos,materiaise

equipamentos necessários à realização das suas tarefas de forma adequada, zelando pela sua manutenção e respeitando as condições de segurança.

Competências Pessoais

Responsabilidadee Compromissocom o Serviço: Capacidadeparacompreendere integraro contributoda suaatividadeparao funcionamentodo

serviço, exercendo-ade forma disponível e diligente. Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Reconheceo seu papel na

prossecuçãodamissãoe concretizaçãodosobjetivosdoserviçoe respondeàssolicitaçõesque,no âmbitodo seupostodetrabalho,lhe sãocolocadas.*

Em regrarespondecomprontidãoe disponibilidadeàsexigênciasprofissionais.* É cumpridordasregrasregulamentaresrelativasaofuncionamentodo

serviço,nomeadamentehoráriosde trabalhoe reuniões.trataa informaçãoconfidenciala quetem acesso,de acordocom asregrasjurídicas,éticase

deontológicas do serviço. 

Competências Conceptuais/Conhecimentos Específicos

Conhecimentos Especializados e Experiência: Conjunto de saberes,informação técnica e experiênciaprofissional, essenciaisao adequado

desempenhodasfunções.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Possuios conhecimentostécnicosnecessáriosàsexigênciasdo

postodetrabalhoe aplica-osdeformaadequada.* Detémexperiênciaprofissionalquepermiteresolverquestõesprofissionaiscomplexas.* Preocupa-

seemalargarosseusconhecimentose experiência,de forma a desenvolverumaperspectivamaisabrangentedosproblemas.* Utiliza, na suaprática

profissional, as tecnologias de informação e de comunicação com vista à realização de um trabalho de melhor qualidade.

Fiscalizaa execuçãodeobrasparticulares.Informaprocessosdo âmbitodo RegimeJurídico

da Urbanizaçãoe Edificação, bem como da demais legislação relativa a operações

urbanísticas.Articula assuasatividadescom outrosprofissionais,nomeadamentenasáreas

do planeamentodo território, arquiteturae restantesespecialidadesdeengenharia.Exerceas

demais tarefas que superiormente lhe forem determinadas.
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MAPA  III

Cargo/carreira

categoria
Em comissão 

de serviço

Por tempo 

indeterminado 

(regime da função 

pública)

Por tempo 

indeterminado

1 1 a) Engenharia Civil 0

Dá pareceressobre os projetos respeitantesa viabilidade e licenciamentosde obras

particularese loteamentos;Dá pareceressobre as vistorias, com vista à concessãode

licençasde utilizaçãoe outras;Dá pareceressobretodasasmatériasdo seuDepartamento;

certifica os factosqueconstemdosarquivosmunicipaise quedigamrespeitoa assuntosda

suaáreade intervenção;Autenticatodosos documentosoficiais do município,salvosobre

matériascuja competênciapertençaa outraunidadeorgânica;Distribui pelostrabalhadores

astarefascometidasà respectivaunidadeorgânica;Emiteasinstruçõesnecessáriasà perfeita

execuçãodastarefascometidasà unidadeorgânica,tendoem contaasdisposiçõeslegaise

regulamentares;Coordenaas relaçõesde serviço entre os vários sectoresda unidade

orgânica;Superintende,fiscaliza e inspecionao funcionamentodos serviçosda unidade

orgânica.Exerceras demaistarefasque superiormentelhe forem determinadas,de acordo

com o mapa de pessoal aprovado.

Diretor do 

Departamento de 

Obras, Urbanismo e 

Meio Ambiente

MUNICÍPIO DE VILA NOVA DE FOZ CÔA

Área de formação 

académica e/ou 

profissional

Atribuições / Competências/Atividades OBS.:

Estrutura do mapa de pessoal - 2023
(Artigo  29º do anexo da Lei n.º 35/2014,  de 20 de junho)

Número de 

postos de 

trabalho 

Vagos

Número de 

postos de 

trabalho 

Ocupados

Pessoal em funções

DEPARTAMENTO DE OBRAS, URBANISMO E MEIO AMBIENTE

Competências Técnicas

Orientação para o ServiçoPúblico: Capacidadeparaintegrarno exercíciodasuaatividadeosvaloreséticose deontológicosdo serviçopúblicoe do

sector concreto em que se insere, prestandoum serviço de qualidade orientado para o cidadão. Traduz-se,nomeadamente,nos seguintes

comportamentos:* Demonstracompromissopessoalcomosvalorese princípioséticosdoserviçopúblicoatravésdosseusatos.* Identificaclaramente

osutentesdo serviçoe assuasnecessidadese prestaum serviçoadequado,comrespeitopelosvaloresdatransparência,integridadee imparcialidade.*

Mostra-sedisponívelparacom os utilizadoresdo serviço(internose externos)e procuraresponderàs suassolicitações.No desempenhodassuas

atividades trata de forma justa e imparcial todos os cidadãos, respeitando os princípios da neutralidade e da igualdade. 

Planeamentoe Organização:Capacidadeparaprogramar,organizare controlara suaatividadee projetosvariados,definindoobjetivos,estabelecendo

prazose determinandoprioridades.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Em regraé sistemáticoe cuidadosona preparaçãoe

planeamento das suas tarefas e atividades. * Planeia e organiza as suas atividades e projetos que lhe são distribuídos, de acordo com os recursos que tem 

à suadisposição.* Realizaassuasatividadessegundoasprioridadesdefinidase dentrodosprazosprevistos.Reavaliafrequentementeo seuplanode

trabalho e ajusta-o às alterações imprevistas, introduzindo as correções consideradas necessárias.

Análise da informação e sentidocrítico: Capacidadeparaidentificar, interpretare avaliardiferentestiposdedadose relacioná-losdeforma lógicae

comsentidocrítico.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Analisadeformacríticae lógicaa informaçãonecessáriaà realização

dasuaatividadeou comosuporteà tomadadedecisão.* Peranteum problemaanalisaosdados,ponderaasdiversasalternativasderespostae propõe

soluçõesemtempoconsideradoútil. * Prepara-seantecipadamentequandotemqueenfrentarsituaçõesou trabalhosdeespecialcomplexidadetécnica,

procurandoinformaçãoe estudandoosassuntosemcausa.Fundamentaideiase pontosdevistacombaseemrecolhade informação,comparadadosde

diferentes fontes e identifica a informação relevante para a sua atividade ou a de outros.

Otimização de recursos: Capacidadeparautilizar os recursose instrumentosde trabalhode forma eficientee de proporou implementarmedidasde

otimizaçãoe reduçãode custosde funcionamento.Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Preocupa-se,em regra, com a

implementaçãodeprocedimentose rotinasno sentidodeum melhoraproveitamentodosrecursosdisponíveis.* Implementaprocedimentos,a nível da

sua atividade individual, no sentido de reduçãode desperdíciose de gastossupérfluos.* Propõemedidasde racionalização,simplificação e

automatizaçãode processose procedimentos,com vista a melhorara produtividadedosserviçose a reduzir custos.Utiliza os recursos,materiaise

equipamentos necessários à realização das suas tarefas de forma adequada, zelando pela sua manutenção e respeitando as condições de segurança.

Competências Pessoais

Responsabilidadee Compromissocom o Serviço: Capacidadeparacompreendere integraro contributoda suaatividadeparao funcionamentodo

serviço, exercendo-ade forma disponível e diligente. Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Reconheceo seu papel na

prossecuçãodamissãoe concretizaçãodosobjetivosdoserviçoe respondeàssolicitaçõesque,no âmbitodo seupostodetrabalho,lhe sãocolocadas.*

Em regrarespondecomprontidãoe disponibilidadeàsexigênciasprofissionais.* É cumpridordasregrasregulamentaresrelativasaofuncionamentodo

serviço,nomeadamentehoráriosde trabalhoe reuniões.trataa informaçãoconfidenciala quetem acesso,de acordocom asregrasjurídicas,éticase

deontológicas do serviço. 

Competências Conceptuais/Conhecimentos Específicos

Conhecimentos Especializados e Experiência: Conjunto de saberes,informação técnica e experiênciaprofissional, essenciaisao adequado

desempenhodasfunções.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Possuios conhecimentostécnicosnecessáriosàsexigênciasdo

postodetrabalhoe aplica-osdeformaadequada.* Detémexperiênciaprofissionalquepermiteresolverquestõesprofissionaiscomplexas.* Preocupa-

seemalargarosseusconhecimentose experiência,de forma a desenvolverumaperspectivamaisabrangentedosproblemas.* Utiliza, na suaprática

profissional, as tecnologias de informação e de comunicação com vista à realização de um trabalho de melhor qualidade.

Exerce com autonomiae responsabilidade,funçõesde estudo,conceçãoe aplicaçãode

métodose processosinerentesà suaqualificaçãoprofissional,nomeadamentenosseguintes

domínios de atividade: Conceçãoe projeção de conjuntos urbanos,edificações,obras

públicas e objetos, prestandoa devida assistênciatécnica e orientaçãono decursoda

respectivaexecução;Elaboraçãode informaçõesrelativasa processosna áreada respectiva

especialidade,incluindo o planeamentourbanístico, bem como sobre a qualidade e

adequaçãode projetos para licenciamentode obras de construçãocivil ou de outras

operações urbanísticas; Colaboração na definição das propostas de estratégia, de

metodologia e de desenvolvimentopara as intervençõesurbanísticase arquitetónicas;

Coordenaçãoe fiscalizaçãona execuçãode obras.Articula as suasatividadescom outros

profissionais,nomeadamentenasáreasdo planeamentodo território, arquiteturapaisagista,

reabilitação social e urbana e engenharias.

Arquitetura 1
0
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MAPA  III

Cargo/carreira

categoria
Em comissão 

de serviço

Por tempo 

indeterminado 

(regime da função 

pública)

Por tempo 

indeterminado

1 1 a) Engenharia Civil 0

Dá pareceressobre os projetos respeitantesa viabilidade e licenciamentosde obras

particularese loteamentos;Dá pareceressobre as vistorias, com vista à concessãode

licençasde utilizaçãoe outras;Dá pareceressobretodasasmatériasdo seuDepartamento;

certifica os factosqueconstemdosarquivosmunicipaise quedigamrespeitoa assuntosda

suaáreade intervenção;Autenticatodosos documentosoficiais do município,salvosobre

matériascuja competênciapertençaa outraunidadeorgânica;Distribui pelostrabalhadores

astarefascometidasà respectivaunidadeorgânica;Emiteasinstruçõesnecessáriasà perfeita

execuçãodastarefascometidasà unidadeorgânica,tendoem contaasdisposiçõeslegaise

regulamentares;Coordenaas relaçõesde serviço entre os vários sectoresda unidade

orgânica;Superintende,fiscaliza e inspecionao funcionamentodos serviçosda unidade

orgânica.Exerceras demaistarefasque superiormentelhe forem determinadas,de acordo

com o mapa de pessoal aprovado.

Diretor do 

Departamento de 

Obras, Urbanismo e 

Meio Ambiente

MUNICÍPIO DE VILA NOVA DE FOZ CÔA

Área de formação 

académica e/ou 

profissional

Atribuições / Competências/Atividades OBS.:

Estrutura do mapa de pessoal - 2023
(Artigo  29º do anexo da Lei n.º 35/2014,  de 20 de junho)

Número de 

postos de 

trabalho 

Vagos

Número de 

postos de 

trabalho 

Ocupados

Pessoal em funções

DEPARTAMENTO DE OBRAS, URBANISMO E MEIO AMBIENTE

Competências Técnicas

Orientação para o ServiçoPúblico: Capacidadeparaintegrarno exercíciodasuaatividadeosvaloreséticose deontológicosdo serviçopúblicoe do

sector concreto em que se insere, prestandoum serviço de qualidade orientado para o cidadão. Traduz-se,nomeadamente,nos seguintes

comportamentos:* Demonstracompromissopessoalcomosvalorese princípioséticosdoserviçopúblicoatravésdosseusatos.* Identificaclaramente

osutentesdo serviçoe assuasnecessidadese prestaum serviçoadequado,comrespeitopelosvaloresdatransparência,integridadee imparcialidade.*

Mostra-sedisponívelparacom os utilizadoresdo serviço(internose externos)e procuraresponderàs suassolicitações.No desempenhodassuas

atividades trata de forma justa e imparcial todos os cidadãos, respeitando os princípios da neutralidade e da igualdade. 

Planeamentoe Organização:Capacidadeparaprogramar,organizare controlara suaatividadee projetosvariados,definindoobjetivos,estabelecendo

prazose determinandoprioridades.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Em regraé sistemáticoe cuidadosona preparaçãoe

planeamento das suas tarefas e atividades. * Planeia e organiza as suas atividades e projetos que lhe são distribuídos, de acordo com os recursos que tem 

à suadisposição.* Realizaassuasatividadessegundoasprioridadesdefinidase dentrodosprazosprevistos.Reavaliafrequentementeo seuplanode

trabalho e ajusta-o às alterações imprevistas, introduzindo as correções consideradas necessárias.

Análise da informação e sentidocrítico: Capacidadeparaidentificar, interpretare avaliardiferentestiposdedadose relacioná-losdeforma lógicae

comsentidocrítico.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Analisadeformacríticae lógicaa informaçãonecessáriaà realização

dasuaatividadeou comosuporteà tomadadedecisão.* Peranteum problemaanalisaosdados,ponderaasdiversasalternativasderespostae propõe

soluçõesemtempoconsideradoútil. * Prepara-seantecipadamentequandotemqueenfrentarsituaçõesou trabalhosdeespecialcomplexidadetécnica,

procurandoinformaçãoe estudandoosassuntosemcausa.Fundamentaideiase pontosdevistacombaseemrecolhade informação,comparadadosde

diferentes fontes e identifica a informação relevante para a sua atividade ou a de outros.

Otimização de recursos: Capacidadeparautilizar os recursose instrumentosde trabalhode forma eficientee de proporou implementarmedidasde

otimizaçãoe reduçãode custosde funcionamento.Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Preocupa-se,em regra, com a

implementaçãodeprocedimentose rotinasno sentidodeum melhoraproveitamentodosrecursosdisponíveis.* Implementaprocedimentos,a nível da

sua atividade individual, no sentido de reduçãode desperdíciose de gastossupérfluos.* Propõemedidasde racionalização,simplificação e

automatizaçãode processose procedimentos,com vista a melhorara produtividadedosserviçose a reduzir custos.Utiliza os recursos,materiaise

equipamentos necessários à realização das suas tarefas de forma adequada, zelando pela sua manutenção e respeitando as condições de segurança.

Competências Pessoais

Responsabilidadee Compromissocom o Serviço: Capacidadeparacompreendere integraro contributoda suaatividadeparao funcionamentodo

serviço, exercendo-ade forma disponível e diligente. Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Reconheceo seu papel na

prossecuçãodamissãoe concretizaçãodosobjetivosdoserviçoe respondeàssolicitaçõesque,no âmbitodo seupostodetrabalho,lhe sãocolocadas.*

Em regrarespondecomprontidãoe disponibilidadeàsexigênciasprofissionais.* É cumpridordasregrasregulamentaresrelativasaofuncionamentodo

serviço,nomeadamentehoráriosde trabalhoe reuniões.trataa informaçãoconfidenciala quetem acesso,de acordocom asregrasjurídicas,éticase

deontológicas do serviço. 

Competências Conceptuais/Conhecimentos Específicos

Conhecimentos Especializados e Experiência: Conjunto de saberes,informação técnica e experiênciaprofissional, essenciaisao adequado

desempenhodasfunções.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Possuios conhecimentostécnicosnecessáriosàsexigênciasdo

postodetrabalhoe aplica-osdeformaadequada.* Detémexperiênciaprofissionalquepermiteresolverquestõesprofissionaiscomplexas.* Preocupa-

seemalargarosseusconhecimentose experiência,de forma a desenvolverumaperspectivamaisabrangentedosproblemas.* Utiliza, na suaprática

profissional, as tecnologias de informação e de comunicação com vista à realização de um trabalho de melhor qualidade.

Concebe,preparae supervisalevantamentosgeodésicos,topográficos,fotogramétricosou

outros,tendoem vista a elaboraçãodemapas,cartase planos,quesedestinamà realização

detrabalhosdeengenhariacivil, hidráulicae mineira,entreoutros:concebee elaboraplanos

de levantamento,a fim de determinara posiçãorelativa dos pontosnotáveisda superfície

terrestre,procedendoà obtençãodas coordenadashorizontais e cotas por triangulação,

trilateração, poligonação, nivelamento, observaçãode satélites artificiais, astronomia

geodésicaou outrosprocessos;efetualevantamentos,utilizandoprocessosfotogramétricos,a

fim de obter as coordenadasdos pontos consideradospor restituição de fotografias,

normalmenteaéreas;orientae verifica a execuçãode cartas,mapase planoselaboradosa

partir doselementosobtidos,tendoem consideraçãotítulos de propriedadee outrosdados

cadastrais;Procedea cálculose estudos,analisandoos registosde campo,mapas,cartas,

planose outroselementosdisponíveis;concebee cria sistemasde informaçãogeográficae

seus subprodutos,entre os quais as cadeiasde produçãoautomáticade cartografia e

coordenaos trabalhos de digitalização de cartas; orienta a aferição e o controlo de

instrumentos de observação, tais como teodolitos, níveis, estádias, telurómetros,

instrumentosde fotografia e restituição;elaborarelatórios.Acompanhaa revisãodo Plano

Diretor Municipal e o relatório da avaliaçãoambiental.Exerce as demais tarefas que

superiormente lhe forem determinadas.

Técnico superior 01 1
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MAPA  III

Cargo/carreira

categoria
Em comissão 

de serviço

Por tempo 

indeterminado 

(regime da função 

pública)

Por tempo 

indeterminado

1 1 a) Engenharia Civil 0

Dá pareceressobre os projetos respeitantesa viabilidade e licenciamentosde obras

particularese loteamentos;Dá pareceressobre as vistorias, com vista à concessãode

licençasde utilizaçãoe outras;Dá pareceressobretodasasmatériasdo seuDepartamento;

certifica os factosqueconstemdosarquivosmunicipaise quedigamrespeitoa assuntosda

suaáreade intervenção;Autenticatodosos documentosoficiais do município,salvosobre

matériascuja competênciapertençaa outraunidadeorgânica;Distribui pelostrabalhadores

astarefascometidasà respectivaunidadeorgânica;Emiteasinstruçõesnecessáriasà perfeita

execuçãodastarefascometidasà unidadeorgânica,tendoem contaasdisposiçõeslegaise

regulamentares;Coordenaas relaçõesde serviço entre os vários sectoresda unidade

orgânica;Superintende,fiscaliza e inspecionao funcionamentodos serviçosda unidade

orgânica.Exerceras demaistarefasque superiormentelhe forem determinadas,de acordo

com o mapa de pessoal aprovado.

Diretor do 

Departamento de 

Obras, Urbanismo e 

Meio Ambiente

MUNICÍPIO DE VILA NOVA DE FOZ CÔA

Área de formação 

académica e/ou 

profissional

Atribuições / Competências/Atividades OBS.:

Estrutura do mapa de pessoal - 2023
(Artigo  29º do anexo da Lei n.º 35/2014,  de 20 de junho)

Número de 

postos de 

trabalho 

Vagos

Número de 

postos de 

trabalho 

Ocupados

Pessoal em funções

DEPARTAMENTO DE OBRAS, URBANISMO E MEIO AMBIENTE

Competências Técnicas

Orientação para o ServiçoPúblico: Capacidadeparaintegrarno exercíciodasuaatividadeosvaloreséticose deontológicosdo serviçopúblicoe do

sector concreto em que se insere, prestandoum serviço de qualidade orientado para o cidadão. Traduz-se,nomeadamente,nos seguintes

comportamentos:* Demonstracompromissopessoalcomosvalorese princípioséticosdoserviçopúblicoatravésdosseusatos.* Identificaclaramente

osutentesdo serviçoe assuasnecessidadese prestaum serviçoadequado,comrespeitopelosvaloresdatransparência,integridadee imparcialidade.*

Mostra-sedisponívelparacom os utilizadoresdo serviço(internose externos)e procuraresponderàs suassolicitações.No desempenhodassuas

atividades trata de forma justa e imparcial todos os cidadãos, respeitando os princípios da neutralidade e da igualdade. 

Planeamentoe Organização:Capacidadeparaprogramar,organizare controlara suaatividadee projetosvariados,definindoobjetivos,estabelecendo

prazose determinandoprioridades.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Em regraé sistemáticoe cuidadosona preparaçãoe

planeamento das suas tarefas e atividades. * Planeia e organiza as suas atividades e projetos que lhe são distribuídos, de acordo com os recursos que tem 

à suadisposição.* Realizaassuasatividadessegundoasprioridadesdefinidase dentrodosprazosprevistos.Reavaliafrequentementeo seuplanode

trabalho e ajusta-o às alterações imprevistas, introduzindo as correções consideradas necessárias.

Análise da informação e sentidocrítico: Capacidadeparaidentificar, interpretare avaliardiferentestiposdedadose relacioná-losdeforma lógicae

comsentidocrítico.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Analisadeformacríticae lógicaa informaçãonecessáriaà realização

dasuaatividadeou comosuporteà tomadadedecisão.* Peranteum problemaanalisaosdados,ponderaasdiversasalternativasderespostae propõe

soluçõesemtempoconsideradoútil. * Prepara-seantecipadamentequandotemqueenfrentarsituaçõesou trabalhosdeespecialcomplexidadetécnica,

procurandoinformaçãoe estudandoosassuntosemcausa.Fundamentaideiase pontosdevistacombaseemrecolhade informação,comparadadosde

diferentes fontes e identifica a informação relevante para a sua atividade ou a de outros.

Otimização de recursos: Capacidadeparautilizar os recursose instrumentosde trabalhode forma eficientee de proporou implementarmedidasde

otimizaçãoe reduçãode custosde funcionamento.Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Preocupa-se,em regra, com a

implementaçãodeprocedimentose rotinasno sentidodeum melhoraproveitamentodosrecursosdisponíveis.* Implementaprocedimentos,a nível da

sua atividade individual, no sentido de reduçãode desperdíciose de gastossupérfluos.* Propõemedidasde racionalização,simplificação e

automatizaçãode processose procedimentos,com vista a melhorara produtividadedosserviçose a reduzir custos.Utiliza os recursos,materiaise

equipamentos necessários à realização das suas tarefas de forma adequada, zelando pela sua manutenção e respeitando as condições de segurança.

Otimização de recursos: Capacidadeparautilizar os recursose instrumentosde trabalhode forma eficientee de proporou implementarmedidasde

otimização e redução de custos de funcionamento. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Preocupa-se, em regra, com a Responsabilidadee Compromissocom o Serviço: Capacidadeparacompreendere integraro contributoda suaatividadeparao funcionamentodo

serviço, exercendo-ade forma disponível e diligente. Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Reconheceo seu papel na

prossecuçãodamissãoe concretizaçãodosobjetivosdoserviçoe respondeàssolicitaçõesque,no âmbitodo seupostodetrabalho,lhe sãocolocadas.*

Em regrarespondecomprontidãoe disponibilidadeàsexigênciasprofissionais.* É cumpridordasregrasregulamentaresrelativasaofuncionamentodo

serviço,nomeadamentehoráriosde trabalhoe reuniões.trataa informaçãoconfidenciala quetem acesso,de acordocom asregrasjurídicas,éticase

deontológicas do serviço. 

Competências Conceptuais/Conhecimentos Específicos

Conhecimentos Especializados e Experiência: Conjunto de saberes,informação técnica e experiênciaprofissional, essenciaisao adequado

desempenhodasfunções.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Possuios conhecimentostécnicosnecessáriosàsexigênciasdo

postodetrabalhoe aplica-osdeformaadequada.* Detémexperiênciaprofissionalquepermiteresolverquestõesprofissionaiscomplexas.* Preocupa-

seemalargarosseusconhecimentose experiência,de forma a desenvolverumaperspectivamaisabrangentedosproblemas.* Utiliza, na suaprática

profissional, as tecnologias de informação e de comunicação com vista à realização de um trabalho de melhor qualidade.

Para integrar o Gabinetede Apoio ao DesenvolvimentoAgrícola e Ambiental, que tem

comoobjetivogeraisapoiar,orientar,informar,acompanhare impulsionaro tecidoagrícola,

bemcomo,a promoçãode diversasatividadesinerentesà manutençãoda saúdepúblicado

concelhodeVila NovadeFozCoa.Criar serviçosatravésdeum "Núcleo" deConsultadoria

Agrícola queserão,fundamentadamente,paraincentivare apoiaraçõesdedesenvolvimento

agrícola e rural, mediante: Apoio e esclarecimentodo agricultor, designadamente,

aconselhamentodenutriçãovegetale tratamentosa pragase doenças,bemcomo,técnicasa

utilizarem; aconselhamentodos produtos;apoio no processode candidaturas;apoio na

recolhadeamostrasparaanálisedesolos,plantase águasderega;aconselhamentorelativoa

culturase a programasnacionaise comunitáriosno domínio da agriculturae desenvolver

projetosno âmbitodeapoioàsempresasagrícolase àsatividadesagrícolas;prestarserviços

de consultadoriapara incentivar e apoiar açõesde desenvolvimentoagrícola e rural.

Esclarecimentodos agricultores interessadosna elaboraçãode candidaturasa ajudas

comunitáriasou outras. Apoio às unidadesorgânicasdo Município - responsávelpela

criação,gestãoe manutençãode jardins e espaçosverdes,- responsávelpela Educação

Ambientalna áreada sensibilizaçãoe preservaçãodo meio ambiente,atravésda realização

deaçõesemparceriascomoutrasentidadeslocaisjunto dacomunidadeescolardo concelho

e da populaçãoem geral e - controlo de poluiçãoe linhas de água,que atuaao nível da

prevençãoe controlodeváriostiposde poluição,da preservaçãoe requalificaçãoambiental

do concelho.Auxilio ao serviçode sistemasde informaçãogeográficanageorreferenciação

de parcelas.Participaçãoe/ou organizaçãode eventospara a promoçãodos produtos

endógenos do concelho. Apoio às cooperativas e associações do concelho.

Técnico superior 11Ciências Agrárias
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MAPA  III

Cargo/carreira

categoria
Em comissão 

de serviço

Por tempo 

indeterminado 

(regime da função 

pública)

Por tempo 

indeterminado

1 1 a) Engenharia Civil 0

Dá pareceressobre os projetos respeitantesa viabilidade e licenciamentosde obras

particularese loteamentos;Dá pareceressobre as vistorias, com vista à concessãode

licençasde utilizaçãoe outras;Dá pareceressobretodasasmatériasdo seuDepartamento;

certifica os factosqueconstemdosarquivosmunicipaise quedigamrespeitoa assuntosda

suaáreade intervenção;Autenticatodosos documentosoficiais do município,salvosobre

matériascuja competênciapertençaa outraunidadeorgânica;Distribui pelostrabalhadores

astarefascometidasà respectivaunidadeorgânica;Emiteasinstruçõesnecessáriasà perfeita

execuçãodastarefascometidasà unidadeorgânica,tendoem contaasdisposiçõeslegaise

regulamentares;Coordenaas relaçõesde serviço entre os vários sectoresda unidade

orgânica;Superintende,fiscaliza e inspecionao funcionamentodos serviçosda unidade

orgânica.Exerceras demaistarefasque superiormentelhe forem determinadas,de acordo

com o mapa de pessoal aprovado.

Diretor do 

Departamento de 

Obras, Urbanismo e 

Meio Ambiente

MUNICÍPIO DE VILA NOVA DE FOZ CÔA

Área de formação 

académica e/ou 

profissional

Atribuições / Competências/Atividades OBS.:

Estrutura do mapa de pessoal - 2023
(Artigo  29º do anexo da Lei n.º 35/2014,  de 20 de junho)

Número de 

postos de 

trabalho 

Vagos

Número de 

postos de 

trabalho 

Ocupados

Pessoal em funções

DEPARTAMENTO DE OBRAS, URBANISMO E MEIO AMBIENTE

Competências Técnicas

Orientação para o ServiçoPúblico: Capacidadeparaintegrarno exercíciodasuaatividadeosvaloreséticose deontológicosdo serviçopúblicoe do

sector concreto em que se insere, prestandoum serviço de qualidade orientado para o cidadão. Traduz-se,nomeadamente,nos seguintes

comportamentos:* Demonstracompromissopessoalcomosvalorese princípioséticosdoserviçopúblicoatravésdosseusatos.* Identificaclaramente

osutentesdo serviçoe assuasnecessidadese prestaum serviçoadequado,comrespeitopelosvaloresdatransparência,integridadee imparcialidade.*

Mostra-sedisponívelparacom os utilizadoresdo serviço(internose externos)e procuraresponderàs suassolicitações.No desempenhodassuas

atividades trata de forma justa e imparcial todos os cidadãos, respeitando os princípios da neutralidade e da igualdade. 

Planeamentoe Organização:Capacidadeparaprogramar,organizare controlara suaatividadee projetosvariados,definindoobjetivos,estabelecendo

prazose determinandoprioridades.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Em regraé sistemáticoe cuidadosona preparaçãoe

planeamento das suas tarefas e atividades. * Planeia e organiza as suas atividades e projetos que lhe são distribuídos, de acordo com os recursos que tem 

à suadisposição.* Realizaassuasatividadessegundoasprioridadesdefinidase dentrodosprazosprevistos.Reavaliafrequentementeo seuplanode

trabalho e ajusta-o às alterações imprevistas, introduzindo as correções consideradas necessárias.

1 1

Análise da informação e sentidocrítico: Capacidadeparaidentificar, interpretare avaliardiferentestiposdedadose relacioná-losdeforma lógicae

comsentidocrítico.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Analisadeformacríticae lógicaa informaçãonecessáriaà realização

dasuaatividadeou comosuporteà tomadadedecisão.* Peranteum problemaanalisaosdados,ponderaasdiversasalternativasderespostae propõe

soluçõesemtempoconsideradoútil. * Prepara-seantecipadamentequandotemqueenfrentarsituaçõesou trabalhosdeespecialcomplexidadetécnica,

procurandoinformaçãoe estudandoosassuntosemcausa.Fundamentaideiase pontosdevistacombaseemrecolhade informação,comparadadosde

diferentes fontes e identifica a informação relevante para a sua atividade ou a de outros.

Otimização de recursos: Capacidadeparautilizar os recursose instrumentosde trabalhode forma eficientee de proporou implementarmedidasde

otimizaçãoe reduçãode custosde funcionamento.Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Preocupa-se,em regra, com a

implementaçãodeprocedimentose rotinasno sentidodeum melhoraproveitamentodosrecursosdisponíveis.* Implementaprocedimentos,a nível da

sua atividade individual, no sentido de reduçãode desperdíciose de gastossupérfluos.* Propõemedidasde racionalização,simplificação e

automatizaçãode processose procedimentos,com vista a melhorara produtividadedosserviçose a reduzir custos.Utiliza os recursos,materiaise

equipamentos necessários à realização das suas tarefas de forma adequada, zelando pela sua manutenção e respeitando as condições de segurança.

Competências Pessoais

Responsabilidadee Compromissocom o Serviço: Capacidadeparacompreendere integraro contributoda suaatividadeparao funcionamentodo

serviço, exercendo-ade forma disponível e diligente. Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Reconheceo seu papel na

prossecuçãodamissãoe concretizaçãodosobjetivosdoserviçoe respondeàssolicitaçõesque,no âmbitodo seupostodetrabalho,lhe sãocolocadas.*

Em regrarespondecomprontidãoe disponibilidadeàsexigênciasprofissionais.* É cumpridordasregrasregulamentaresrelativasaofuncionamentodo

serviço,nomeadamentehoráriosde trabalhoe reuniões.trataa informaçãoconfidenciala quetem acesso,de acordocom asregrasjurídicas,éticase

deontológicas do serviço. 

Competências Conceptuais/Conhecimentos Específicos

Conhecimentos Especializados e Experiência: Conjunto de saberes,informação técnica e experiênciaprofissional, essenciaisao adequado

desempenhodasfunções.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Possuios conhecimentostécnicosnecessáriosàsexigênciasdo

postodetrabalhoe aplica-osdeformaadequada.* Detémexperiênciaprofissionalquepermiteresolverquestõesprofissionaiscomplexas.* Preocupa-

seemalargarosseusconhecimentose experiência,de forma a desenvolverumaperspectivamaisabrangentedosproblemas.* Utiliza, na suaprática

profissional, as tecnologias de informação e de comunicação com vista à realização de um trabalho de melhor qualidade.

Efetiva levantamentosfotográficos. Fiscaliza a execuçãode obras municipal. Elabora

informações,efetuaautosde medição,revisõesde preços.Articula assuasatividadescom

outros profissionais,nomeadamentenas áreasdo planeamentodo território, arquiteturae

restantesespecialidadesde engenharia.Exerce as demaistarefasque superiormentelhe

forem determinadas.

Técnico superior Engª Topográfica
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MAPA  III

Cargo/carreira

categoria
Em comissão 

de serviço

Por tempo 

indeterminado 

(regime da função 

pública)

Por tempo 

indeterminado

1 1 a) Engenharia Civil 0

Dá pareceressobre os projetos respeitantesa viabilidade e licenciamentosde obras

particularese loteamentos;Dá pareceressobre as vistorias, com vista à concessãode

licençasde utilizaçãoe outras;Dá pareceressobretodasasmatériasdo seuDepartamento;

certifica os factosqueconstemdosarquivosmunicipaise quedigamrespeitoa assuntosda

suaáreade intervenção;Autenticatodosos documentosoficiais do município,salvosobre

matériascuja competênciapertençaa outraunidadeorgânica;Distribui pelostrabalhadores

astarefascometidasà respectivaunidadeorgânica;Emiteasinstruçõesnecessáriasà perfeita

execuçãodastarefascometidasà unidadeorgânica,tendoem contaasdisposiçõeslegaise

regulamentares;Coordenaas relaçõesde serviço entre os vários sectoresda unidade

orgânica;Superintende,fiscaliza e inspecionao funcionamentodos serviçosda unidade

orgânica.Exerceras demaistarefasque superiormentelhe forem determinadas,de acordo

com o mapa de pessoal aprovado.

Diretor do 

Departamento de 

Obras, Urbanismo e 

Meio Ambiente

MUNICÍPIO DE VILA NOVA DE FOZ CÔA

Área de formação 

académica e/ou 

profissional

Atribuições / Competências/Atividades OBS.:

Estrutura do mapa de pessoal - 2023
(Artigo  29º do anexo da Lei n.º 35/2014,  de 20 de junho)

Número de 

postos de 

trabalho 

Vagos

Número de 

postos de 

trabalho 

Ocupados

Pessoal em funções

DEPARTAMENTO DE OBRAS, URBANISMO E MEIO AMBIENTE

Competências Técnicas

Orientação para o ServiçoPúblico: Capacidadeparaintegrarno exercíciodasuaatividadeosvaloreséticose deontológicosdo serviçopúblicoe do

sector concreto em que se insere, prestandoum serviço de qualidade orientado para o cidadão. Traduz-se,nomeadamente,nos seguintes

comportamentos:* Demonstracompromissopessoalcomosvalorese princípioséticosdoserviçopúblicoatravésdosseusatos.* Identificaclaramente

osutentesdo serviçoe assuasnecessidadese prestaum serviçoadequado,comrespeitopelosvaloresdatransparência,integridadee imparcialidade.*

Mostra-sedisponívelparacom os utilizadoresdo serviço(internose externos)e procuraresponderàs suassolicitações.No desempenhodassuas

atividades trata de forma justa e imparcial todos os cidadãos, respeitando os princípios da neutralidade e da igualdade. 

Planeamentoe Organização:Capacidadeparaprogramar,organizare controlara suaatividadee projetosvariados,definindoobjetivos,estabelecendo

prazose determinandoprioridades.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Em regraé sistemáticoe cuidadosona preparaçãoe

planeamento das suas tarefas e atividades. * Planeia e organiza as suas atividades e projetos que lhe são distribuídos, de acordo com os recursos que tem 

à suadisposição.* Realizaassuasatividadessegundoasprioridadesdefinidase dentrodosprazosprevistos.Reavaliafrequentementeo seuplanode

trabalho e ajusta-o às alterações imprevistas, introduzindo as correções consideradas necessárias.

Técnico superior 1 1

Análise da informação e sentidocrítico: Capacidadeparaidentificar, interpretare avaliardiferentestiposdedadose relacioná-losdeforma lógicae

comsentidocrítico.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Analisadeformacríticae lógicaa informaçãonecessáriaà realização

dasuaatividadeou comosuporteà tomadadedecisão.* Peranteum problemaanalisaosdados,ponderaasdiversasalternativasderespostae propõe

soluçõesemtempoconsideradoútil. * Prepara-seantecipadamentequandotemqueenfrentarsituaçõesou trabalhosdeespecialcomplexidadetécnica,

procurandoinformaçãoe estudandoosassuntosemcausa.Fundamentaideiase pontosdevistacombaseemrecolhade informação,comparadadosde

diferentes fontes e identifica a informação relevante para a sua atividade ou a de outros.

Otimização de recursos: Capacidadeparautilizar os recursose instrumentosde trabalhode forma eficientee de proporou implementarmedidasde

otimizaçãoe reduçãode custosde funcionamento.Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Preocupa-se,em regra, com a

implementaçãodeprocedimentose rotinasno sentidodeum melhoraproveitamentodosrecursosdisponíveis.* Implementaprocedimentos,a nível da

sua atividade individual, no sentido de reduçãode desperdíciose de gastossupérfluos.* Propõemedidasde racionalização,simplificação e

automatizaçãode processose procedimentos,com vista a melhorara produtividadedosserviçose a reduzir custos.Utiliza os recursos,materiaise

equipamentos necessários à realização das suas tarefas de forma adequada, zelando pela sua manutenção e respeitando as condições de segurança.

Competências Pessoais

Responsabilidadee Compromissocom o Serviço: Capacidadeparacompreendere integraro contributoda suaatividadeparao funcionamentodo

serviço, exercendo-ade forma disponível e diligente. Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Reconheceo seu papel na

prossecuçãodamissãoe concretizaçãodosobjetivosdoserviçoe respondeàssolicitaçõesque,no âmbitodo seupostodetrabalho,lhe sãocolocadas.*

Em regrarespondecomprontidãoe disponibilidadeàsexigênciasprofissionais.* É cumpridordasregrasregulamentaresrelativasaofuncionamentodo

serviço,nomeadamentehoráriosde trabalhoe reuniões.trataa informaçãoconfidenciala quetem acesso,de acordocom asregrasjurídicas,éticase

deontológicas do serviço. 

Competências Conceptuais/Conhecimentos Específicos

Conhecimentos Especializados e Experiência: Conjunto de saberes,informação técnica e experiênciaprofissional, essenciaisao adequado

desempenhodasfunções.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Possuios conhecimentostécnicosnecessáriosàsexigênciasdo

postodetrabalhoe aplica-osdeformaadequada.* Detémexperiênciaprofissionalquepermiteresolverquestõesprofissionaiscomplexas.* Preocupa-

seemalargarosseusconhecimentose experiência,de forma a desenvolverumaperspectivamaisabrangentedosproblemas.* Utiliza, na suaprática

profissional, as tecnologias de informação e de comunicação com vista à realização de um trabalho de melhor qualidade.

Executacom autonomiae responsabilidadetarefasde apoio administrativoao DOUMA,

fundamentalmenteà DOMI e concretamente:organizar processosde procedimentos

contratuais relativos a aquisição de bens e serviços e empreitadasa decorrer pelo

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

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

procedimentosno âmbito do CCP; controlar a assiduidadedos trabalhadorese elaborar

mapas mensais dos mesmos. Apoio aos serviços de atendimento,na ausência das

trabalhadorasadstritasa estastarefas,na áreade processosde obrasparticulares.Verificar

diariamenteas publicaçõesno Diário da Repúblicae informar os superioreshierárquicos

sobraa legislaçãoque lhesdiga respeito.Exercerasdemaistarefasque superiormentelhe

forem determinadas.
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MAPA  III

Cargo/carreira

categoria
Em comissão 

de serviço

Por tempo 

indeterminado 

(regime da função 

pública)

Por tempo 

indeterminado

1 1 a) Engenharia Civil 0

Dá pareceressobre os projetos respeitantesa viabilidade e licenciamentosde obras

particularese loteamentos;Dá pareceressobre as vistorias, com vista à concessãode

licençasde utilizaçãoe outras;Dá pareceressobretodasasmatériasdo seuDepartamento;

certifica os factosqueconstemdosarquivosmunicipaise quedigamrespeitoa assuntosda

suaáreade intervenção;Autenticatodosos documentosoficiais do município,salvosobre

matériascuja competênciapertençaa outraunidadeorgânica;Distribui pelostrabalhadores

astarefascometidasà respectivaunidadeorgânica;Emiteasinstruçõesnecessáriasà perfeita

execuçãodastarefascometidasà unidadeorgânica,tendoem contaasdisposiçõeslegaise

regulamentares;Coordenaas relaçõesde serviço entre os vários sectoresda unidade

orgânica;Superintende,fiscaliza e inspecionao funcionamentodos serviçosda unidade

orgânica.Exerceras demaistarefasque superiormentelhe forem determinadas,de acordo

com o mapa de pessoal aprovado.

Diretor do 

Departamento de 

Obras, Urbanismo e 

Meio Ambiente

MUNICÍPIO DE VILA NOVA DE FOZ CÔA

Área de formação 

académica e/ou 

profissional

Atribuições / Competências/Atividades OBS.:

Estrutura do mapa de pessoal - 2023
(Artigo  29º do anexo da Lei n.º 35/2014,  de 20 de junho)

Número de 

postos de 

trabalho 

Vagos

Número de 

postos de 

trabalho 

Ocupados

Pessoal em funções

DEPARTAMENTO DE OBRAS, URBANISMO E MEIO AMBIENTE

Competências Técnicas

Orientação para o ServiçoPúblico: Capacidadeparaintegrarno exercíciodasuaatividadeosvaloreséticose deontológicosdo serviçopúblicoe do

sector concreto em que se insere, prestandoum serviço de qualidade orientado para o cidadão. Traduz-se,nomeadamente,nos seguintes

comportamentos:* Demonstracompromissopessoalcomosvalorese princípioséticosdoserviçopúblicoatravésdosseusatos.* Identificaclaramente

osutentesdo serviçoe assuasnecessidadese prestaum serviçoadequado,comrespeitopelosvaloresdatransparência,integridadee imparcialidade.*

Mostra-sedisponívelparacom os utilizadoresdo serviço(internose externos)e procuraresponderàs suassolicitações.No desempenhodassuas

atividades trata de forma justa e imparcial todos os cidadãos, respeitando os princípios da neutralidade e da igualdade. 

Planeamentoe Organização:Capacidadeparaprogramar,organizare controlara suaatividadee projetosvariados,definindoobjetivos,estabelecendo

prazose determinandoprioridades.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Em regraé sistemáticoe cuidadosona preparaçãoe

planeamento das suas tarefas e atividades. * Planeia e organiza as suas atividades e projetos que lhe são distribuídos, de acordo com os recursos que tem 

à suadisposição.* Realizaassuasatividadessegundoasprioridadesdefinidase dentrodosprazosprevistos.Reavaliafrequentementeo seuplanode

trabalho e ajusta-o às alterações imprevistas, introduzindo as correções consideradas necessárias.

Análise da informação e sentidocrítico: Capacidadeparaidentificar, interpretare avaliardiferentestiposdedadose relacioná-losdeforma lógicae

comsentidocrítico.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Analisadeformacríticae lógicaa informaçãonecessáriaà realização

dasuaatividadeou comosuporteà tomadadedecisão.* Peranteum problemaanalisaosdados,ponderaasdiversasalternativasderespostae propõe

soluçõesemtempoconsideradoútil. * Prepara-seantecipadamentequandotemqueenfrentarsituaçõesou trabalhosdeespecialcomplexidadetécnica,

procurandoinformaçãoe estudandoosassuntosemcausa.Fundamentaideiase pontosdevistacombaseemrecolhade informação,comparadadosde

diferentes fontes e identifica a informação relevante para a sua atividade ou a de outros.

Otimização de recursos: Capacidadeparautilizar os recursose instrumentosde trabalhode forma eficientee de proporou implementarmedidasde

otimizaçãoe reduçãode custosde funcionamento.Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Preocupa-se,em regra, com a

implementaçãodeprocedimentose rotinasno sentidodeum melhoraproveitamentodosrecursosdisponíveis.* Implementaprocedimentos,a nível da

sua atividade individual, no sentido de reduçãode desperdíciose de gastossupérfluos.* Propõemedidasde racionalização,simplificação e

automatizaçãode processose procedimentos,com vista a melhorara produtividadedosserviçose a reduzir custos.Utiliza os recursos,materiaise

equipamentos necessários à realização das suas tarefas de forma adequada, zelando pela sua manutenção e respeitando as condições de segurança.

Competências Pessoais

Responsabilidadee Compromissocom o Serviço: Capacidadeparacompreendere integraro contributoda suaatividadeparao funcionamentodo

serviço, exercendo-ade forma disponível e diligente. Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Reconheceo seu papel na

prossecuçãodamissãoe concretizaçãodosobjetivosdoserviçoe respondeàssolicitaçõesque,no âmbitodo seupostodetrabalho,lhe sãocolocadas.*

Em regrarespondecomprontidãoe disponibilidadeàsexigênciasprofissionais.* É cumpridordasregrasregulamentaresrelativasaofuncionamentodo

serviço,nomeadamentehoráriosde trabalhoe reuniões.trataa informaçãoconfidenciala quetem acesso,de acordocom asregrasjurídicas,éticase

deontológicas do serviço. 

Competências Conceptuais/Conhecimentos Específicos

Conhecimentos Especializados e Experiência: Conjunto de saberes,informação técnica e experiênciaprofissional, essenciaisao adequado

desempenhodasfunções.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Possuios conhecimentostécnicosnecessáriosàsexigênciasdo

postodetrabalhoe aplica-osdeformaadequada.* Detémexperiênciaprofissionalquepermiteresolverquestõesprofissionaiscomplexas.* Preocupa-

seemalargarosseusconhecimentose experiência,de forma a desenvolverumaperspectivamaisabrangentedosproblemas.* Utiliza, na suaprática

profissional, as tecnologias de informação e de comunicação com vista à realização de um trabalho de melhor qualidade.

1
1

Técnico superior

Esxecutacom autonomiae responsabilidaetarefasde apoio administrativoao DOUMA,

concretamenteà DOMI: Elaborae organizaprocessosdeprocedimentoscontratuaisrelativos

a empreitadase aquisiçãodebense serviços;exerceastarefasde gestorde procedimentoe

gestãodecontrato;manuseiaa plataformaeletrónicarelativaa procedimentosno âmbitodo

CCP. Exerceas tarefasde oficial público na elaboraçãode contratosno âmbito do CCP.

Exerce as demais tarefas que superiormente lhe forem determinadas.
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MAPA  III

Cargo/carreira

categoria
Em comissão 

de serviço

Por tempo 

indeterminado 

(regime da função 

pública)

Por tempo 

indeterminado

1 1 a) Engenharia Civil 0

Dá pareceressobre os projetos respeitantesa viabilidade e licenciamentosde obras

particularese loteamentos;Dá pareceressobre as vistorias, com vista à concessãode

licençasde utilizaçãoe outras;Dá pareceressobretodasasmatériasdo seuDepartamento;

certifica os factosqueconstemdosarquivosmunicipaise quedigamrespeitoa assuntosda

suaáreade intervenção;Autenticatodosos documentosoficiais do município,salvosobre

matériascuja competênciapertençaa outraunidadeorgânica;Distribui pelostrabalhadores

astarefascometidasà respectivaunidadeorgânica;Emiteasinstruçõesnecessáriasà perfeita

execuçãodastarefascometidasà unidadeorgânica,tendoem contaasdisposiçõeslegaise

regulamentares;Coordenaas relaçõesde serviço entre os vários sectoresda unidade

orgânica;Superintende,fiscaliza e inspecionao funcionamentodos serviçosda unidade

orgânica.Exerceras demaistarefasque superiormentelhe forem determinadas,de acordo

com o mapa de pessoal aprovado.

Diretor do 

Departamento de 

Obras, Urbanismo e 

Meio Ambiente

MUNICÍPIO DE VILA NOVA DE FOZ CÔA

Área de formação 

académica e/ou 

profissional

Atribuições / Competências/Atividades OBS.:

Estrutura do mapa de pessoal - 2023
(Artigo  29º do anexo da Lei n.º 35/2014,  de 20 de junho)

Número de 

postos de 

trabalho 

Vagos

Número de 

postos de 

trabalho 

Ocupados

Pessoal em funções

DEPARTAMENTO DE OBRAS, URBANISMO E MEIO AMBIENTE

Competências Técnicas

Orientação para o ServiçoPúblico: Capacidadeparaexercera suaatividaderespeitandoosprincípios éticose valoresdo serviçopúblicoe do sector

concretoemqueseinsere,prestandoum serviçodequalidade.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Assumeosvalorese regras

do serviço, atuandocom brio profissional e promovendouma boa imagem do sector que representa.* Tem, habitualmente,uma atitude de

disponibilidadeparacomosdiversosutentesdo serviçoe procuraresponderàssuassolicitações.* No desempenhodassuasatividades,tratadeforma

justa e imparcial todos os cidadãos. * Age respeitando critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.

Análise da informação e sentidocrítico: Capacidadeparaidentificar, interpretare avaliardiferentestiposde dados, relacioná-losde forma lógica e

comsentidocrítico.Traduz-se, nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Analisadeformacrítica e lógicaa informaçãonecessáriaà realização

dassuastarefase atividades.* Peranteum problemaanalisaos dados,ponderaas diversasalternativasde respostae propõesoluçõesem tempo

consideradoútil. * Recolhee comparadadosdediferentesfontes,identificandoa informaçãorelevanteparaa suaatividade.* Prepara-sequandotem

que enfrentar situações ou trabalhos de maior complexidade, procurando informação e estudando os assuntos em causa.

Adaptação e melhoria contínua: Capacidadede seajustarà mudançae a novosdesafiosprofissionaise de seempenhar,de forma permanente,no

desenvolvimentoe atualizaçãotécnica. Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Reage,normalmente,de forma positiva às

mudanças,adaptando-sea novoscontextosprofissionaise mantendoum desempenhoeficiente.encaraa diversidadedetarefascomoumaoportunidade

de evoluçãoe desenvolvimentoprofissional.* Reconheceos seuspontosfracose assuasnecessidadesde desenvolvimentoe ageno sentidoda sua

melhoria. * Mantém-se atualizado através da pesquisa de informação e de ações de formação de reconhecido interesse para o serviço.

Organização e Método de Trabalho: Capacidadepara organizara sua atividade,definir prioridadese realizá-lade forma metódica.Traduz-se,

nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Organizaastarefascomantecedênciadeformaa garantiro bomfuncionamentodo serviço.* respeita

o planeamentodo trabalhoe executaassuastarefase atividadescom vista ao cumprimentodasmetase prazos.* Reconheceo que é prioritário e

urgente, realizando o trabalho de acordo com esses critérios. Mantém organizados os documentos que utiliza, segundo sistemas lógicos e funcionais.

Competências Pessoais

Coordenação: Capacidadepara coordenar,orientar e dinamizarequipasde trabalhocom vista à concretizaçãode objetivos comuns.Traduz-se,

nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Exerce,emregra,o papeldeorientadore dinamizadordasequipasdetrabalho,contribuindoparaque

os objetivossejamalcançados.* Assume,normalmente,responsabilidadese objetivosexigentes.* Tomadecisõese respondepor elas.* É ouvido e

considerado pelos colegas de trabalho.

Competências Conceptuais/Conhecimentos Específicos

Conhecimentos e Experiência: Capacidadepara aplicar, de forma adequada,os conhecimentose experiênciaprofissional, essenciaispara o

desempenhodas tarefase atividades.Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Demonstrapossuir conhecimentospráticos e

técnicosnecessáriosàs exigênciasdo postode trabalhoe aplica-osde forma adequada.* Detém experiênciaprofissionalque permite resolveras

questõesprofissionaisquelhe sãocolocadas.Utiliza nasuapráticaprofissionalastecnologiasde informaçãoe decomunicaçãocomvista à realização

deum trabalhodemaiorqualidade.* Preocupa-seemalargarosseusconhecimentose experiênciaprofissionalparamelhorcorresponderàsexigências

do serviço.

0
Coordenador Técnico 1 1

Funçõesde chefia técnica e administrativade uma subunidadeorgânicaou equipa de

suporte,por cujos resultadosé responsável.Realizaçãodas atividadesde programaçãoe

organizaçãodo trabalhodo pessoalquecoordena,segundoorientaçõese diretivassuperiores.

Execuçãode trabalhosde naturezatécnicae administrativade maior complexidade.Afere

aindaas necessidadesde meiosmateriaisindispensáveisao funcionamentoda subunidade

orgânicaou equipade suporte;organizaos processosreferentesà suaáreade competência,

informa-os,emiteparecerese minutao expediente;atendee esclareceostrabalhadores,bem

comopessoasdo exteriorsobrequestõesespecíficasda suavertentede atuação;controlaa

assiduidadedos trabalhadorese elaboramapasmensaisdosmesmos.Verificar diáriamente

as públicaçõesno Diário da Républicae informar os superioreshierárquicosdo DOUMA,

sobre a nova legislação que lhes diga respeito.
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MAPA  III

Cargo/carreira

categoria
Em comissão 

de serviço

Por tempo 

indeterminado 

(regime da função 

pública)

Por tempo 

indeterminado

1 1 a) Engenharia Civil 0

Dá pareceressobre os projetos respeitantesa viabilidade e licenciamentosde obras

particularese loteamentos;Dá pareceressobre as vistorias, com vista à concessãode

licençasde utilizaçãoe outras;Dá pareceressobretodasasmatériasdo seuDepartamento;

certifica os factosqueconstemdosarquivosmunicipaise quedigamrespeitoa assuntosda

suaáreade intervenção;Autenticatodosos documentosoficiais do município,salvosobre

matériascuja competênciapertençaa outraunidadeorgânica;Distribui pelostrabalhadores

astarefascometidasà respectivaunidadeorgânica;Emiteasinstruçõesnecessáriasà perfeita

execuçãodastarefascometidasà unidadeorgânica,tendoem contaasdisposiçõeslegaise

regulamentares;Coordenaas relaçõesde serviço entre os vários sectoresda unidade

orgânica;Superintende,fiscaliza e inspecionao funcionamentodos serviçosda unidade

orgânica.Exerceras demaistarefasque superiormentelhe forem determinadas,de acordo

com o mapa de pessoal aprovado.

Diretor do 

Departamento de 

Obras, Urbanismo e 

Meio Ambiente

MUNICÍPIO DE VILA NOVA DE FOZ CÔA

Área de formação 

académica e/ou 

profissional

Atribuições / Competências/Atividades OBS.:

Estrutura do mapa de pessoal - 2023
(Artigo  29º do anexo da Lei n.º 35/2014,  de 20 de junho)

Número de 

postos de 

trabalho 

Vagos

Número de 

postos de 

trabalho 

Ocupados

Pessoal em funções

DEPARTAMENTO DE OBRAS, URBANISMO E MEIO AMBIENTE

Competências Técnicas

Orientação para o ServiçoPúblico: Capacidadeparaexercera suaatividaderespeitandoosprincípios éticose valoresdo serviçopúblicoe do sector

concretoemqueseinsere,prestandoum serviçodequalidade.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Assumeosvalorese regras

do serviço, atuandocom brio profissional e promovendouma boa imagem do sector que representa.* Tem, habitualmente,uma atitude de

disponibilidadeparacomosdiversosutentesdo serviçoe procuraresponderàssuassolicitações.* No desempenhodassuasatividades,tratadeforma

justa e imparcial todos os cidadãos. * Age respeitando critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.

Análise da informação e sentidocrítico: Capacidadeparaidentificar, interpretare avaliardiferentestiposde dados, relacioná-losde forma lógica e

comsentidocrítico.Traduz-se, nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Analisadeformacrítica e lógicaa informaçãonecessáriaà realização

dassuastarefase atividades.* Peranteum problemaanalisaos dados,ponderaas diversasalternativasde respostae propõesoluçõesem tempo

consideradoútil. * Recolhee comparadadosdediferentesfontes,identificandoa informaçãorelevanteparaa suaatividade.* Prepara-sequandotem

que enfrentar situações ou trabalhos de maior complexidade, procurando informação e estudando os assuntos em causa.

1 1

Adaptação e melhoria contínua: Capacidadede seajustarà mudançae a novosdesafiosprofissionaise de seempenhar,de forma permanente,no

desenvolvimentoe atualizaçãotécnica. Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Reage,normalmente,de forma positiva às

mudanças,adaptando-sea novoscontextosprofissionaise mantendoum desempenhoeficiente.encaraa diversidadedetarefascomoumaoportunidade

de evoluçãoe desenvolvimentoprofissional.* Reconheceos seuspontosfracose assuasnecessidadesde desenvolvimentoe ageno sentidoda sua

melhoria. * Mantém-se atualizado através da pesquisa de informação e de ações de formação de reconhecido interesse para o serviço.

Organização e Método de Trabalho: Capacidadepara organizara sua atividade,definir prioridadese realizá-lade forma metódica.Traduz-se,

nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Organizaastarefascomantecedênciadeformaa garantiro bomfuncionamentodo serviço.* respeita

o planeamentodo trabalhoe executaassuastarefase atividadescom vista ao cumprimentodasmetase prazos.* Reconheceo que é prioritário e

urgente, realizando o trabalho de acordo com esses critérios. Mantém organizados os documentos que utiliza, segundo sistemas lógicos e funcionais.

Competências Pessoais

Coordenação: Capacidadepara coordenar,orientar e dinamizarequipasde trabalhocom vista à concretizaçãode objetivos comuns.Traduz-se,

nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Exerce,emregra,o papeldeorientadore dinamizadordasequipasdetrabalho,contribuindoparaque

os objetivossejamalcançados.* Assume,normalmente,responsabilidadese objetivosexigentes.* Tomadecisõese respondepor elas.* É ouvido e

considerado pelos colegas de trabalho.

Competências Conceptuais/Conhecimentos Específicos

Conhecimentos e Experiência: Capacidadepara aplicar, de forma adequada,os conhecimentose experiênciaprofissional, essenciaispara o

desempenhodas tarefase atividades.Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Demonstrapossuir conhecimentospráticos e

técnicosnecessáriosàs exigênciasdo postode trabalhoe aplica-osde forma adequada.* Detém experiênciaprofissionalque permite resolveras

questõesprofissionaisquelhe sãocolocadas.Utiliza nasuapráticaprofissionalastecnologiasde informaçãoe decomunicaçãocomvista à realização

deum trabalhodemaiorqualidade.* Preocupa-seemalargarosseusconhecimentose experiênciaprofissionalparamelhorcorresponderàsexigências

do serviço.

Funçõesdechefiatécnicae administrativadeumasubunidadeorgânicapor cujosresultados

é responsável.Realizaçãode atividadesde programaçãoe organizaçãodo trabalho do

pessoalquecoordena,segundoorientaçõese diretivassuperiores.Execuçãode trabalhosde

naturezatécnica e administrativa de maior complexidade.Organizaçãodos processos

relativos à SOOP. Atendimento público da SOOP. Consultar e carregar processosna

plataformaeletrónicaSIRJUE.Verificar diariamenteaspublicaçõesno Diário daRepública

e informar os superioreshierárquicossobrea legislaçãoque lhes diga respeito.Exerceras

demais tarefas que superiormente lhe forem determinadas.

Coordenador Técnico
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MAPA  III

Cargo/carreira

categoria
Em comissão 

de serviço

Por tempo 

indeterminado 

(regime da função 

pública)

Por tempo 

indeterminado

1 1 a) Engenharia Civil 0

Dá pareceressobre os projetos respeitantesa viabilidade e licenciamentosde obras

particularese loteamentos;Dá pareceressobre as vistorias, com vista à concessãode

licençasde utilizaçãoe outras;Dá pareceressobretodasasmatériasdo seuDepartamento;

certifica os factosqueconstemdosarquivosmunicipaise quedigamrespeitoa assuntosda

suaáreade intervenção;Autenticatodosos documentosoficiais do município,salvosobre

matériascuja competênciapertençaa outraunidadeorgânica;Distribui pelostrabalhadores

astarefascometidasà respectivaunidadeorgânica;Emiteasinstruçõesnecessáriasà perfeita

execuçãodastarefascometidasà unidadeorgânica,tendoem contaasdisposiçõeslegaise

regulamentares;Coordenaas relaçõesde serviço entre os vários sectoresda unidade

orgânica;Superintende,fiscaliza e inspecionao funcionamentodos serviçosda unidade

orgânica.Exerceras demaistarefasque superiormentelhe forem determinadas,de acordo

com o mapa de pessoal aprovado.

Diretor do 

Departamento de 

Obras, Urbanismo e 

Meio Ambiente

MUNICÍPIO DE VILA NOVA DE FOZ CÔA

Área de formação 

académica e/ou 

profissional

Atribuições / Competências/Atividades OBS.:

Estrutura do mapa de pessoal - 2023
(Artigo  29º do anexo da Lei n.º 35/2014,  de 20 de junho)

Número de 

postos de 

trabalho 

Vagos

Número de 

postos de 

trabalho 

Ocupados

Pessoal em funções

DEPARTAMENTO DE OBRAS, URBANISMO E MEIO AMBIENTE

Competências Técnicas

Orientação para o ServiçoPúblico: Capacidadeparaexercera suaatividaderespeitandoosprincípios éticose valoresdo serviçopúblicoe do sector

concretoemqueseinsere,prestandoum serviçodequalidade.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Assumeosvalorese regras

do serviço, atuandocom brio profissional e promovendouma boa imagem do sector que representa.* Tem, habitualmente,uma atitude de

disponibilidadeparacomosdiversosutentesdo serviçoe procuraresponderàssuassolicitações.* No desempenhodassuasatividades,tratadeforma

justa e imparcial todos os cidadãos. * Age respeitando critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.

Análise da informação e sentidocrítico: Capacidadeparaidentificar, interpretare avaliardiferentestiposde dados, relacioná-losde forma lógica e

comsentidocrítico.Traduz-se, nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Analisadeformacrítica e lógicaa informaçãonecessáriaà realização

dassuastarefase atividades.* Peranteum problemaanalisaos dados,ponderaas diversasalternativasde respostae propõesoluçõesem tempo

consideradoútil. * Recolhee comparadadosdediferentesfontes,identificandoa informaçãorelevanteparaa suaatividade.* Prepara-sequandotem

que enfrentar situações ou trabalhos de maior complexidade, procurando informação e estudando os assuntos em causa.

Adaptação e melhoria contínua: Capacidadede seajustarà mudançae a novosdesafiosprofissionaise de seempenhar,de forma permanente,no

desenvolvimentoe atualizaçãotécnica. Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Reage,normalmente,de forma positiva às

mudanças,adaptando-sea novoscontextosprofissionaise mantendoum desempenhoeficiente.encaraa diversidadedetarefascomoumaoportunidade

de evoluçãoe desenvolvimentoprofissional.* Reconheceos seuspontosfracose assuasnecessidadesde desenvolvimentoe ageno sentidoda sua

melhoria. * Mantém-se atualizado através da pesquisa de informação e de ações de formação de reconhecido interesse para o serviço.

Iniciativa e Autonomia: Capacidadedeatuardemodoproactivoe autónomono seudia a dia profissionale deter iniciativa no sentidodaresoluçãode

problemas.Traduz-se,normalmente,nos seguintescomportamentos:* Em regra respondecom prontidãoa propostasde novastarefasou outras

solicitaçõesprofissionais.* Tem, normalmente,uma atitudeativa e dinâmica.* Executade forma autónomae diligente as atividadesque lhe são

distribuídas. * Toma iniciativas no sentido da resolução de problemas que surgem no âmbito da sua atividade.

Competências Pessoais

Comunicação:Capacidadeparatransmitir informaçãocom clarezae precisãoe adaptara linguagemaosdiversostipos de interlocutores.Traduz-se,

normalmente,nos seguintescomportamentos:* Expressa-seoralmentede forma clara e precisa.* Prestainformaçõese esclarecimentossobreas

matériasdoserviço,presencialmenteouatravésdeoutrosmeiosdecomunicação,comexatidãoe objetividade.* Adaptaa linguagemaosdiversostipos

de interlocutores. * Demonstra respeito pelas opiniões alheias ouvindo-as com atenção e valoriza os seus contributos.

Competências Conceptuais/Conhecimentos Específicos

Conhecimentos e Experiência: Capacidadepara aplicar, de forma adequada,os conhecimentose experiênciaprofissional, essenciaispara o

desempenhodas tarefase atividades.Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Demonstrapossuir conhecimentospráticos e

técnicosnecessáriosàs exigênciasdo postode trabalhoe aplica-osde forma adequada.* Detém experiênciaprofissionalque permite resolveras

questõesprofissionaisquelhe sãocolocadas.Utiliza nasuapráticaprofissionalastecnologiasde informaçãoe decomunicaçãocomvista à realização

deum trabalhodemaiorqualidade.* Preocupa-seemalargarosseusconhecimentose experiênciaprofissionalparamelhorcorresponderàsexigências

do serviço.

1 01Assistente Técnico

Desenvolvefunções,que se enquadramem diretivas geraisdos dirigentese chefias,de

expediente,arquivo, secretaria, tendo em vista asseguraro funcionamentodos órgãos

incumbidos da prestaçãode bens e serviços; executapredominantementeas seguintes

tarefas:asseguraa transmissãoda comunicaçãoentre os vários órgãose entre estese os

particulares,atravésdo registo, redação,classificaçãoe arquivo de expedientee outras

formasde comunicação;asseguratrabalhosde processamentode texto; trata informação,

recolhendoe efetuandotratamentosestatísticoselementarese elaborandomapas,quandoou

utilizando qualquer outra forma de transmissãoeficaz dos dados existentes;recolhe,

examinae confere elementosconstantesdos processos,anotandofaltas ou anomaliase

providenciandopelasuacorreçãoe andamento,atravésdeofícios, informaçõesou notas,em

conformidade com a legislação existente. 
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MAPA  III

Cargo/carreira

categoria
Em comissão 

de serviço

Por tempo 

indeterminado 

(regime da função 

pública)

Por tempo 

indeterminado

1 1 a) Engenharia Civil 0

Dá pareceressobre os projetos respeitantesa viabilidade e licenciamentosde obras

particularese loteamentos;Dá pareceressobre as vistorias, com vista à concessãode

licençasde utilizaçãoe outras;Dá pareceressobretodasasmatériasdo seuDepartamento;

certifica os factosqueconstemdosarquivosmunicipaise quedigamrespeitoa assuntosda

suaáreade intervenção;Autenticatodosos documentosoficiais do município,salvosobre

matériascuja competênciapertençaa outraunidadeorgânica;Distribui pelostrabalhadores

astarefascometidasà respectivaunidadeorgânica;Emiteasinstruçõesnecessáriasà perfeita

execuçãodastarefascometidasà unidadeorgânica,tendoem contaasdisposiçõeslegaise

regulamentares;Coordenaas relaçõesde serviço entre os vários sectoresda unidade

orgânica;Superintende,fiscaliza e inspecionao funcionamentodos serviçosda unidade

orgânica.Exerceras demaistarefasque superiormentelhe forem determinadas,de acordo

com o mapa de pessoal aprovado.

Diretor do 

Departamento de 

Obras, Urbanismo e 

Meio Ambiente

MUNICÍPIO DE VILA NOVA DE FOZ CÔA

Área de formação 

académica e/ou 

profissional

Atribuições / Competências/Atividades OBS.:

Estrutura do mapa de pessoal - 2023
(Artigo  29º do anexo da Lei n.º 35/2014,  de 20 de junho)

Número de 

postos de 

trabalho 

Vagos

Número de 

postos de 

trabalho 

Ocupados

Pessoal em funções

DEPARTAMENTO DE OBRAS, URBANISMO E MEIO AMBIENTE

Competências Técnicas

Orientação para o ServiçoPúblico: Capacidadeparaexercera suaatividaderespeitandoosprincípios éticose valoresdo serviçopúblicoe do sector

concretoemqueseinsere,prestandoum serviçodequalidade.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Assumeosvalorese regras

do serviço, atuandocom brio profissional e promovendouma boa imagem do sector que representa.* Tem, habitualmente,uma atitude de

disponibilidadeparacomosdiversosutentesdo serviçoe procuraresponderàssuassolicitações.* No desempenhodassuasatividades,tratadeforma

justa e imparcial todos os cidadãos. * Age respeitando critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.

Análise da informação e sentidocrítico: Capacidadeparaidentificar, interpretare avaliardiferentestiposde dados, relacioná-losde forma lógica e

comsentidocrítico.Traduz-se, nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Analisadeformacrítica e lógicaa informaçãonecessáriaà realização

dassuastarefase atividades.* Peranteum problemaanalisaos dados,ponderaas diversasalternativasde respostae propõesoluçõesem tempo

consideradoútil. * Recolhee comparadadosdediferentesfontes,identificandoa informaçãorelevanteparaa suaatividade.* Prepara-sequandotem

que enfrentar situações ou trabalhos de maior complexidade, procurando informação e estudando os assuntos em causa.

Adaptação e melhoria contínua: Capacidadede seajustarà mudançae a novosdesafiosprofissionaise de seempenhar,de forma permanente,no

desenvolvimentoe atualizaçãotécnica. Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Reage,normalmente,de forma positiva às

mudanças,adaptando-sea novoscontextosprofissionaise mantendoum desempenhoeficiente.encaraa diversidadedetarefascomoumaoportunidade

de evoluçãoe desenvolvimentoprofissional.* Reconheceos seuspontosfracose assuasnecessidadesde desenvolvimentoe ageno sentidoda sua

melhoria. * Mantém-se atualizado através da pesquisa de informação e de ações de formação de reconhecido interesse para o serviço.

Iniciativa e Autonomia: Capacidadedeatuardemodoproactivoe autónomono seudia a dia profissionale deter iniciativa no sentidodaresoluçãode

problemas.Traduz-se,normalmente,nos seguintescomportamentos:* Em regra respondecom prontidãoa propostasde novastarefasou outras

solicitaçõesprofissionais.* Tem, normalmente,uma atitudeativa e dinâmica.* Executade forma autónomae diligente as atividadesque lhe são

distribuídas. * Toma iniciativas no sentido da resolução de problemas que surgem no âmbito da sua atividade.

Competências Pessoais

Comunicação:Capacidadeparatransmitir informaçãocom clarezae precisãoe adaptara linguagemaosdiversostipos de interlocutores.Traduz-se,

normalmente,nos seguintescomportamentos:* Expressa-seoralmentede forma clara e precisa.* Prestainformaçõese esclarecimentossobreas

matériasdoserviço,presencialmenteouatravésdeoutrosmeiosdecomunicação,comexatidãoe objetividade.* Adaptaa linguagemaosdiversostipos

de interlocutores. * Demonstra respeito pelas opiniões alheias ouvindo-as com atenção e valoriza os seus contributos.

Competências Conceptuais/Conhecimentos Específicos

Conhecimentos e Experiência: Capacidadepara aplicar, de forma adequada,os conhecimentose experiênciaprofissional, essenciaispara o

desempenhodas tarefase atividades.Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Demonstrapossuir conhecimentospráticos e

técnicosnecessáriosàs exigênciasdo postode trabalhoe aplica-osde forma adequada.* Detém experiênciaprofissionalque permite resolveras

questõesprofissionaisquelhe sãocolocadas.Utiliza nasuapráticaprofissionalastecnologiasde informaçãoe decomunicaçãocomvista à realização

deum trabalhodemaiorqualidade.* Preocupa-seemalargarosseusconhecimentose experiênciaprofissionalparamelhorcorresponderàsexigências

do serviço.

Fiscalizae faz cumprir os regulamentos,posturasmunicipaise demaisdispositivoslegais

relativos a áreasde ocupaçãoda via pública, publicidade, trânsito, obras particulares,

aberturae funcionamentode estabelecimentoscomerciaisou industriais,preservaçãodo

ambientenatural,deposição,remoção,transporte,tratamentoe destinofinal dos resíduos

sólidos, públicos, domésticose comerciais, preservaçãodo património, segurançano

trabalhoe fiscalizaçãopreventivado território; Prestainformaçõessobresituaçõesde facto

com vista à instruçãode processosmunicipaisnasáreasda suaatuaçãoespecífica.Apoia o

Chefe da Divisão de Obras Municipais e Infraestruturasna preparação,fiscalizaçãoe

mediçâo de empreitadas de obras municipais. 

10
Fiscal Municipal 

Especialista Principal

12º ano de 

escolaridade e curso 

específico 

administrado pelo 

CEFA
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MAPA  III

Cargo/carreira

categoria
Em comissão 

de serviço

Por tempo 

indeterminado 

(regime da função 

pública)

Por tempo 

indeterminado

1 1 a) Engenharia Civil 0

Dá pareceressobre os projetos respeitantesa viabilidade e licenciamentosde obras

particularese loteamentos;Dá pareceressobre as vistorias, com vista à concessãode

licençasde utilizaçãoe outras;Dá pareceressobretodasasmatériasdo seuDepartamento;

certifica os factosqueconstemdosarquivosmunicipaise quedigamrespeitoa assuntosda

suaáreade intervenção;Autenticatodosos documentosoficiais do município,salvosobre

matériascuja competênciapertençaa outraunidadeorgânica;Distribui pelostrabalhadores

astarefascometidasà respectivaunidadeorgânica;Emiteasinstruçõesnecessáriasà perfeita

execuçãodastarefascometidasà unidadeorgânica,tendoem contaasdisposiçõeslegaise

regulamentares;Coordenaas relaçõesde serviço entre os vários sectoresda unidade

orgânica;Superintende,fiscaliza e inspecionao funcionamentodos serviçosda unidade

orgânica.Exerceras demaistarefasque superiormentelhe forem determinadas,de acordo

com o mapa de pessoal aprovado.

Diretor do 

Departamento de 

Obras, Urbanismo e 

Meio Ambiente

MUNICÍPIO DE VILA NOVA DE FOZ CÔA

Área de formação 

académica e/ou 

profissional

Atribuições / Competências/Atividades OBS.:

Estrutura do mapa de pessoal - 2023
(Artigo  29º do anexo da Lei n.º 35/2014,  de 20 de junho)

Número de 

postos de 

trabalho 

Vagos

Número de 

postos de 

trabalho 

Ocupados

Pessoal em funções

DEPARTAMENTO DE OBRAS, URBANISMO E MEIO AMBIENTE

Competências Técnicas

Orientação para o ServiçoPúblico: Capacidadeparaexercera suaatividaderespeitandoosprincípios éticose valoresdo serviçopúblicoe do sector

concretoemqueseinsere,prestandoum serviçodequalidade.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Assumeosvalorese regras

do serviço, atuandocom brio profissional e promovendouma boa imagem do sector que representa.* Tem, habitualmente,uma atitude de

disponibilidadeparacomosdiversosutentesdo serviçoe procuraresponderàssuassolicitações.* No desempenhodassuasatividades,tratadeforma

justa e imparcial todos os cidadãos. * Age respeitando critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.

Análise da informação e sentidocrítico: Capacidadeparaidentificar, interpretare avaliardiferentestiposde dados, relacioná-losde forma lógica e

comsentidocrítico.Traduz-se, nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Analisadeformacrítica e lógicaa informaçãonecessáriaà realização

dassuastarefase atividades.* Peranteum problemaanalisaos dados,ponderaas diversasalternativasde respostae propõesoluçõesem tempo

consideradoútil. * Recolhee comparadadosdediferentesfontes,identificandoa informaçãorelevanteparaa suaatividade.* Prepara-sequandotem

que enfrentar situações ou trabalhos de maior complexidade, procurando informação e estudando os assuntos em causa.

Adaptação e melhoria contínua: Capacidadede seajustarà mudançae a novosdesafiosprofissionaise de seempenhar,de forma permanente,no

desenvolvimentoe atualizaçãotécnica. Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Reage,normalmente,de forma positiva às

mudanças,adaptando-sea novoscontextosprofissionaise mantendoum desempenhoeficiente.encaraa diversidadedetarefascomoumaoportunidade

de evoluçãoe desenvolvimentoprofissional.* Reconheceos seuspontosfracose assuasnecessidadesde desenvolvimentoe ageno sentidoda sua

melhoria. * Mantém-se atualizado através da pesquisa de informação e de ações de formação de reconhecido interesse para o serviço.

Iniciativa e Autonomia: Capacidadedeatuardemodoproactivoe autónomono seudia a dia profissionale deter iniciativa no sentidodaresoluçãode

problemas.Traduz-se,normalmente,nos seguintescomportamentos:* Em regra respondecom prontidãoa propostasde novastarefasou outras

solicitaçõesprofissionais.* Tem, normalmente,uma atitudeativa e dinâmica.* Executade forma autónomae diligente as atividadesque lhe são

distribuídas. * Toma iniciativas no sentido da resolução de problemas que surgem no âmbito da sua atividade.

Competências Pessoais

Comunicação:Capacidadeparatransmitir informaçãocom clarezae precisãoe adaptara linguagemaosdiversostipos de interlocutores.Traduz-se,

normalmente,nos seguintescomportamentos:* Expressa-seoralmentede forma clara e precisa.* Prestainformaçõese esclarecimentossobreas

matériasdoserviço,presencialmenteouatravésdeoutrosmeiosdecomunicação,comexatidãoe objetividade.* Adaptaa linguagemaosdiversostipos

de interlocutores. * Demonstra respeito pelas opiniões alheias ouvindo-as com atenção e valoriza os seus contributos.

Competências Conceptuais/Conhecimentos Específicos

Conhecimentos e Experiência: Capacidadepara aplicar, de forma adequada,os conhecimentose experiênciaprofissional, essenciaispara o

desempenhodas tarefase atividades.Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Demonstrapossuir conhecimentospráticos e

técnicosnecessáriosàs exigênciasdo postode trabalhoe aplica-osde forma adequada.* Detém experiênciaprofissionalque permite resolveras

questõesprofissionaisquelhe sãocolocadas.Utiliza nasuapráticaprofissionalastecnologiasde informaçãoe decomunicaçãocomvista à realização

deum trabalhodemaiorqualidade.* Preocupa-seemalargarosseusconhecimentose experiênciaprofissionalparamelhorcorresponderàsexigências

do serviço.

Executa desenhos de conjunto e de detalhe segundo esboços e especificações

complementaresparao município: lê e interpretadesenhos,croquise outrasinformações;

efetuaplanosde execuçãoà escaladefinida (alçados,cortes,pormenorese perspectivas);

tira dimensõese calcula,nomeadamente,superfícies,volumesa fim de traçaros contornos

das peçase elementos;preparao material e a documentaçãonecessáriaà execuçãodo

desenho;executamanualmenteou por computadoro desenhotécnico;verifica a exatidão

das cotas, tolerâncias, traçado e outros elementos comparandoo desenho com as

especificaçõesrecebidas,a fim de, senecessário,asretificar. Organizae gereo arquivode

desenho do Município.

1
Assistente Técnico 

(Desenhador)
0
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MAPA  III

Cargo/carreira

categoria
Em comissão 

de serviço

Por tempo 

indeterminado 

(regime da função 

pública)

Por tempo 

indeterminado

1 1 a) Engenharia Civil 0

Dá pareceressobre os projetos respeitantesa viabilidade e licenciamentosde obras

particularese loteamentos;Dá pareceressobre as vistorias, com vista à concessãode

licençasde utilizaçãoe outras;Dá pareceressobretodasasmatériasdo seuDepartamento;

certifica os factosqueconstemdosarquivosmunicipaise quedigamrespeitoa assuntosda

suaáreade intervenção;Autenticatodosos documentosoficiais do município,salvosobre

matériascuja competênciapertençaa outraunidadeorgânica;Distribui pelostrabalhadores

astarefascometidasà respectivaunidadeorgânica;Emiteasinstruçõesnecessáriasà perfeita

execuçãodastarefascometidasà unidadeorgânica,tendoem contaasdisposiçõeslegaise

regulamentares;Coordenaas relaçõesde serviço entre os vários sectoresda unidade

orgânica;Superintende,fiscaliza e inspecionao funcionamentodos serviçosda unidade

orgânica.Exerceras demaistarefasque superiormentelhe forem determinadas,de acordo

com o mapa de pessoal aprovado.

Diretor do 

Departamento de 

Obras, Urbanismo e 

Meio Ambiente

MUNICÍPIO DE VILA NOVA DE FOZ CÔA

Área de formação 

académica e/ou 

profissional

Atribuições / Competências/Atividades OBS.:

Estrutura do mapa de pessoal - 2023
(Artigo  29º do anexo da Lei n.º 35/2014,  de 20 de junho)

Número de 

postos de 

trabalho 

Vagos

Número de 

postos de 

trabalho 

Ocupados

Pessoal em funções

DEPARTAMENTO DE OBRAS, URBANISMO E MEIO AMBIENTE

Competências Técnicas

Orientação para o serviço Público: Capacidadeparaexercera suaatividaderespeitandoos valorese normasgeraisdo serviçopúblico e do sector

concretoem que trabalha.Traduz-se,normalmente,nos seguintescomportamentos:* Assumeos valorese regrasdo serviço, atuandocom brio

profissionale promovendouma boa imagemdo sectorque representa.* Tem, habitualmente,uma atitudede disponibilidadeparacom os diversos

utentesdo serviçoe procuraresponderàssuassolicitações.* No desempenhodassuasatividades,tratadeformajustae imparcialtodososcidadãos.*

respeita critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.

Orientação para a Segurança:Capacidadeparacompreendere integrarna suaatividadeprofissionalas normasde segurança,higiene,saúdeno

trabalhoe defesado ambiente,prevenindoriscose acidentesprofissionaise/ouambientais.Traduz-se,normalmente,nosseguintescomportamentos:*

cumprenormase procedimentosestipuladosparaa realizaçãodastarefase atividades,em particularasde segurança,higienee saúdeno trabalho.*

Empregasistemasde controloe verificaçãoparaidentificareventuaisanomaliase garantira suasegurançae a dosoutros.* Tem um comportamento

profissionalcuidadosoe responsáveldemodoa prevenirsituaçõesqueponhamemriscopessoas,equipamentose o meioambiente.* Utiliza veículos,

equipamentos e materiais com conhecimento e segurança.

Iniciativa e Autonomia: Capacidadedeatuardemodoproactivoe autónomono seudia a dia profissionale de ter iniciativasno sentidodaresolução

de problemas.Traduz-se,normalmente,nosseguintescomportamentos:* Executaas tarefasde forma crítica identificandoos errose deficiências.*

Propõesoluçõesalternativasaosprocedimentostradicionais.* SugerenovasPráticasdetrabalhocomo objetivodemelhorara qualidadedo serviço.*

Resolve com criatividade problemas não previstos.

Organizaçãoe Método de Trabalho: Capacidadeparaorganizarassuastarefase atividadese realizá-lasdeformametódica.Traduz-se,normalmente,

nos seguintescomportamentos:* verifica, previamente,as condiçõesnecessáriasà realizaçãodas tarefas.* Segueas diretivas e procedimentos

estipuladosparaumaadequadaexecuçãodo trabalho.* reconheceo queé prioritário e urgente,realizandoo trabalhodeacordocomessescritérios.*

Mantém o local de trabalho organizado, bem como os diversos produtos e materiais que utiliza.

Competências Pessoais

Coordenação: Capacidadepara coordenar,orientar e dinamizarequipasde trabalhocom vista à concretizaçãode objetivos comuns.Traduz-se,

normalmente,nosseguintescomportamentos:* Exerce,emregra,o papeldeorientadore dinamizadordeequipasdetrabalho.* Assume,normalmente,

responsabilidades e tarefas exigentes. * Toma decisões e responde por elas. * É ouvido e considerado pelos colegas de trabalho. 

Competências Conceptuais/Conhecimentos Específicos

Conhecimentos e Experiência: Capacidadepara aplicar, de forma adequada,os conhecimentose experiênciaprofissional, essenciaispara o

desempenhodastarefase atividades.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Aplica, adequadamente,conhecimentospráticose

profissionaisnecessáriosàs exigênciasdo postode trabalho.* Emprega,corretamente,métodose técnicasespecíficosna suaáreade atividade.*

Identifica e utiliza os materiais,instrumentose equipamentosapropriadosaosdiversosprocedimentosda suaatividade.* Preocupa-seem alargaros

seus conhecimentos e experiência profissional para melhor corresponder às exigências do serviço.

Dirige e fiscalizaum grupodeoperáriosdeacordocoma legislaçãoemvigor; Percorrecom

assiduidadeasestradas,caminhose viaspúblicasdasuajurisdição,inteirando-sedetodasas

necessidadesdosserviçose providenciandono sentidode seremremetidasprontamenteas

deficiênciasobservadas;Instrui os encarregadose todos os trabalhadoresque tem a seu

cargo,marcando-lhestarefasbemdeterminadasemnatureza,extensãoe tempodeexecução,

fiscalizandoe medindoos trabalhosrespectivos,requisitaos materiaise demaisobjetos

necessáriospara o serviço; Informa sobre assuntosrelativos ao serviço de que lhe seja

incumbidoe leva ao conhecimentosuperiorquaisquerdeficiênciasou irregularidadesdesse

serviço; Forneceos elementosnecessáriospara elaboraçãoda folha de saláriose outros

documentosde despesa;Organizaeventualmenteo mapade movimentosdo inventáriode

materiais,máquinas,ferramentase utensíliosexistentesno serviço; Participa e descreve

acidentes em serviços dos trabalhadores que lhe estão afetos. 

1
Encarregado geral 

operacional
0
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MAPA  III

Cargo/carreira

categoria
Em comissão 

de serviço

Por tempo 

indeterminado 

(regime da função 

pública)

Por tempo 

indeterminado

1 1 a) Engenharia Civil 0

Dá pareceressobre os projetos respeitantesa viabilidade e licenciamentosde obras

particularese loteamentos;Dá pareceressobre as vistorias, com vista à concessãode

licençasde utilizaçãoe outras;Dá pareceressobretodasasmatériasdo seuDepartamento;

certifica os factosqueconstemdosarquivosmunicipaise quedigamrespeitoa assuntosda

suaáreade intervenção;Autenticatodosos documentosoficiais do município,salvosobre

matériascuja competênciapertençaa outraunidadeorgânica;Distribui pelostrabalhadores

astarefascometidasà respectivaunidadeorgânica;Emiteasinstruçõesnecessáriasà perfeita

execuçãodastarefascometidasà unidadeorgânica,tendoem contaasdisposiçõeslegaise

regulamentares;Coordenaas relaçõesde serviço entre os vários sectoresda unidade

orgânica;Superintende,fiscaliza e inspecionao funcionamentodos serviçosda unidade

orgânica.Exerceras demaistarefasque superiormentelhe forem determinadas,de acordo

com o mapa de pessoal aprovado.

Diretor do 

Departamento de 

Obras, Urbanismo e 

Meio Ambiente

MUNICÍPIO DE VILA NOVA DE FOZ CÔA

Área de formação 

académica e/ou 

profissional

Atribuições / Competências/Atividades OBS.:

Estrutura do mapa de pessoal - 2023
(Artigo  29º do anexo da Lei n.º 35/2014,  de 20 de junho)

Número de 

postos de 

trabalho 

Vagos

Número de 

postos de 

trabalho 

Ocupados

Pessoal em funções

DEPARTAMENTO DE OBRAS, URBANISMO E MEIO AMBIENTE

Competências Técnicas

Orientação para o serviço Público: Capacidadeparaexercera suaatividaderespeitandoos valorese normasgeraisdo serviçopúblico e do sector

concretoem que trabalha.Traduz-se,normalmente,nos seguintescomportamentos:* Assumeos valorese regrasdo serviço, atuandocom brio

profissionale promovendouma boa imagemdo sectorque representa.* Tem, habitualmente,uma atitudede disponibilidadeparacom os diversos

utentesdo serviçoe procuraresponderàssuassolicitações.* No desempenhodassuasatividades,tratadeformajustae imparcialtodososcidadãos.*

respeita critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.

Orientação para a Segurança:Capacidadeparacompreendere integrarna suaatividadeprofissionalas normasde segurança,higiene,saúdeno

trabalhoe defesado ambiente,prevenindoriscose acidentesprofissionaise/ouambientais.Traduz-se,normalmente,nosseguintescomportamentos:*

cumprenormase procedimentosestipuladosparaa realizaçãodastarefase atividades,em particularasde segurança,higienee saúdeno trabalho.*

Empregasistemasde controloe verificaçãoparaidentificareventuaisanomaliase garantira suasegurançae a dosoutros.* Tem um comportamento

profissionalcuidadosoe responsáveldemodoa prevenirsituaçõesqueponhamemriscopessoas,equipamentose o meioambiente.* Utiliza veículos,

equipamentos e materiais com conhecimento e segurança.

Iniciativa e Autonomia: Capacidadedeatuardemodoproactivoe autónomono seudia a dia profissionale de ter iniciativasno sentidodaresolução

de problemas.Traduz-se,normalmente,nosseguintescomportamentos:* Executaas tarefasde forma crítica identificandoos errose deficiências.*

Propõesoluçõesalternativasaosprocedimentostradicionais.* SugerenovasPráticasdetrabalhocomo objetivodemelhorara qualidadedo serviço.*

Resolve com criatividade problemas não previstos.

Organizaçãoe Método de Trabalho: Capacidadeparaorganizarassuastarefase atividadese realizá-lasdeformametódica.Traduz-se,normalmente,

nos seguintescomportamentos:* verifica, previamente,as condiçõesnecessáriasà realizaçãodas tarefas.* Segueas diretivas e procedimentos

estipuladosparaumaadequadaexecuçãodo trabalho.* reconheceo queé prioritário e urgente,realizandoo trabalhodeacordocomessescritérios.*

Mantém o local de trabalho organizado, bem como os diversos produtos e materiais que utiliza.

Competências Pessoais

Coordenação: Capacidadepara coordenar,orientar e dinamizarequipasde trabalhocom vista à concretizaçãode objetivos comuns.Traduz-se,

normalmente,nosseguintescomportamentos:* Exerce,emregra,o papeldeorientadore dinamizadordeequipasdetrabalho.* Assume,normalmente,

responsabilidades e tarefas exigentes. * Toma decisões e responde por elas. * É ouvido e considerado pelos colegas de trabalho. 

Competências Conceptuais/Conhecimentos Específicos

Conhecimentos e Experiência: Capacidadepara aplicar, de forma adequada,os conhecimentose experiênciaprofissional, essenciaispara o

desempenhodastarefase atividades.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Aplica, adequadamente,conhecimentospráticose

profissionaisnecessáriosàs exigênciasdo postode trabalho.* Emprega,corretamente,métodose técnicasespecíficosna suaáreade atividade.*

Identifica e utiliza os materiais,instrumentose equipamentosapropriadosaosdiversosprocedimentosda suaatividade.* Preocupa-seem alargaros

seus conhecimentos e experiência profissional para melhor corresponder às exigências do serviço.

1

Dirige e fiscalizaum grupodeoperáriosdeacordocoma legislaçãoemvigor; percorrecom

assiduidadeasestradas,caminhose viaspúblicasdasuajurisdição,inteirando-sedetodasas

necessidadesdosserviçose providenciandono sentidode seremremetidasprontamenteas

deficiênciasobservadas;instrui todosos trabalhadoresquetem a seucargo,marcando-lhes

tarefas bem determinadasem natureza,extensãoe tempo de execução,fiscalizando e

medindoos trabalhosrespectivos,requisitaosmateriaise demaisobjetosnecessáriosparao

serviço; informa sobreos assuntosrelativos ao serviço de que seja incumbido e leva ao

conhecimentosuperiorquaisquerdeficiênciasou irregularidadesdesseserviço; forneceos

elementosnecessáriosparaelaboraçãoda folha de saláriose outrosdocumentosdedespesa;

organiza eventualmenteo mapa de movimentosdo inventário de materiais, máquinas,

ferramentase utensíliosexistentesno serviço.Efetuamserviçosdemanutençãoe reparação

dasviaturasmunicipais,bemcomoa manutençãoe reparaçãodasredesde distribuiçãode

água, colocação e retirada de contadores de água.

0
Encarregado  

operacional
32
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MAPA  III

Cargo/carreira

categoria
Em comissão 

de serviço

Por tempo 

indeterminado 

(regime da função 

pública)

Por tempo 

indeterminado

1 1 a) Engenharia Civil 0

Dá pareceressobre os projetos respeitantesa viabilidade e licenciamentosde obras

particularese loteamentos;Dá pareceressobre as vistorias, com vista à concessãode

licençasde utilizaçãoe outras;Dá pareceressobretodasasmatériasdo seuDepartamento;

certifica os factosqueconstemdosarquivosmunicipaise quedigamrespeitoa assuntosda

suaáreade intervenção;Autenticatodosos documentosoficiais do município,salvosobre

matériascuja competênciapertençaa outraunidadeorgânica;Distribui pelostrabalhadores

astarefascometidasà respectivaunidadeorgânica;Emiteasinstruçõesnecessáriasà perfeita

execuçãodastarefascometidasà unidadeorgânica,tendoem contaasdisposiçõeslegaise

regulamentares;Coordenaas relaçõesde serviço entre os vários sectoresda unidade

orgânica;Superintende,fiscaliza e inspecionao funcionamentodos serviçosda unidade

orgânica.Exerceras demaistarefasque superiormentelhe forem determinadas,de acordo

com o mapa de pessoal aprovado.

Diretor do 

Departamento de 

Obras, Urbanismo e 

Meio Ambiente

MUNICÍPIO DE VILA NOVA DE FOZ CÔA

Área de formação 

académica e/ou 

profissional

Atribuições / Competências/Atividades OBS.:

Estrutura do mapa de pessoal - 2023
(Artigo  29º do anexo da Lei n.º 35/2014,  de 20 de junho)

Número de 

postos de 

trabalho 

Vagos

Número de 

postos de 

trabalho 

Ocupados

Pessoal em funções

DEPARTAMENTO DE OBRAS, URBANISMO E MEIO AMBIENTE

Competências Técnicas

Orientação para o serviço Público: Capacidadeparaexercera suaatividaderespeitandoos valorese normasgeraisdo serviçopúblico e do sector

concretoem que trabalha.Traduz-se,normalmente,nos seguintescomportamentos:* Assumeos valorese regrasdo serviço, atuandocom brio

profissionale promovendouma boa imagemdo sectorque representa.* Tem, habitualmente,uma atitudede disponibilidadeparacom os diversos

utentesdo serviçoe procuraresponderàssuassolicitações.* No desempenhodassuasatividades,tratadeformajustae imparcialtodososcidadãos.*

respeita critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.

Adaptação e melhoria contínua: Capacidadepara se ajustara novastarefase atividadese de se empenharna aprendizageme desenvolvimento

profissional. Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Manifestainteresseemaprendere atualizar-se.Vê naadversidadedetarefas

oportunidadesde desenvolvimentoprofissional.* reage,normalmente,de formapositivaásmudançase adapta-se,com facilidade,a novasformasde

realizartarefas.Reconheceos seuspontosfracose assuasnecessidadesde desenvolvimentoe ageno sentidoda suamelhoria,propondoformaçãoe

atualização.

Otimização de recursos: Capacidadeparautilizar os recursose instrumentosde trabalhode forma eficaz e eficiente de modo a reduzir custose

aumentara produtividade.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Preocupa-secom o aproveitamentodosrecursospostosà sua

disposição.Adota procedimentos,a nível da sua atividadeindividual, para reduçãode desperdíciose de gastossupérfluos.Utiliza os recursose

instrumentosdetrabalhodeformacorretae adequada,promovendoa reduçãodecustosde funcionamento.* Zelapelaboamanutençãoe conservação

dos materiais e conservação dos materiais e equipamentos, respeitando as regras e condições de operacionalidade.

Organização e Método de Trabalho: Capacidadepara organizar as suas tarefas e atividades e realizá-las de forma metódica. Traduz-se,

nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Verifica, previamente,as condiçõesnecessáriasà realizaçãodas tarefas.* Segueas diretivase

procedimentosestipuladosparaumaadequadaexecuçãodo trabalho.* Reconheceo queé prioritário e urgente,realizandoo trabalhode acordocom

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

Competências Pessoais

Trabalho de equipa e cooperação: Capacidadepara se integrar em equipasde trabalho e cooperarcom outros de forma ativa. Traduz-se,

nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Integra-seemequipasde trabalho,dentroe fora do seucontextohabitual.* Tem habitualmenteuma

atitudecolaborantenasequipasdetrabalhoemqueparticipa.* Partilhainformaçõese conhecimentoscomoscolegase disponibiliza-separaosapoiar,

quando solicitado. * Contribui para o desenvolvimento ou manutenção de um bom ambiente de trabalho.

Competências Conceptuais/Conhecimentos Específicos

Conhecimentos e Experiência: Capacidadepara aplicar, de forma adequada,os conhecimentose experiênciaprofissional, essenciaispara o

desempenhodastarefase atividades.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Aplica, adequadamente,conhecimentospráticose

profissionaisnecessáriosàs exigênciasdo postode trabalho.* Emprega,corretamente,métodose técnicasespecíficosna suaáreade atividade.*

Identifica e utiliza os materiais,instrumentose equipamentosapropriadosaosdiversosprocedimentosda suaatividade.* Preocupa-seem alargaros

seus conhecimentos e experiência profissional para melhor corresponder às exigências do serviço.

Zela pelahigienede instalaçõessanitáriasem edifíciose equipamentosmunicipais:limpa,

lavae desinfetaasinstalações,nomeadamente,chãoe loiçassanitárias,utilizandoprodutose

utensíliosadequados;substituiou repõe,semprequenecessário,os produtosutilizadosnas

instalações sanitárias, nomeadamentepapel higiénico, saboneteslíquidos e blocos

desodorizantes.Zela pela conservaçãodos equipamentos,assegurandoa limpeza e

manutençãodos mesmos; efectuar no interior e exterior, tarefas indespensáveisao

funcionamentodo serviço. Exercer as demais tarefas que Superiormentelhe forem

determinadas,compatíveiscom a carreira,ondese incluem os CentrosEscolaresde Vila

Nova de Foz Côa e Freixo de Numão.

365

Assistente operacional 

(auxiliar de serviços 

gerais-limpeza)

11
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MAPA  III

Cargo/carreira

categoria
Em comissão 

de serviço

Por tempo 

indeterminado 

(regime da função 

pública)

Por tempo 

indeterminado

1 1 a) Engenharia Civil 0

Dá pareceressobre os projetos respeitantesa viabilidade e licenciamentosde obras

particularese loteamentos;Dá pareceressobre as vistorias, com vista à concessãode

licençasde utilizaçãoe outras;Dá pareceressobretodasasmatériasdo seuDepartamento;

certifica os factosqueconstemdosarquivosmunicipaise quedigamrespeitoa assuntosda

suaáreade intervenção;Autenticatodosos documentosoficiais do município,salvosobre

matériascuja competênciapertençaa outraunidadeorgânica;Distribui pelostrabalhadores

astarefascometidasà respectivaunidadeorgânica;Emiteasinstruçõesnecessáriasà perfeita

execuçãodastarefascometidasà unidadeorgânica,tendoem contaasdisposiçõeslegaise

regulamentares;Coordenaas relaçõesde serviço entre os vários sectoresda unidade

orgânica;Superintende,fiscaliza e inspecionao funcionamentodos serviçosda unidade

orgânica.Exerceras demaistarefasque superiormentelhe forem determinadas,de acordo

com o mapa de pessoal aprovado.

Diretor do 

Departamento de 

Obras, Urbanismo e 

Meio Ambiente

MUNICÍPIO DE VILA NOVA DE FOZ CÔA

Área de formação 

académica e/ou 

profissional

Atribuições / Competências/Atividades OBS.:

Estrutura do mapa de pessoal - 2023
(Artigo  29º do anexo da Lei n.º 35/2014,  de 20 de junho)

Número de 

postos de 

trabalho 

Vagos

Número de 

postos de 

trabalho 

Ocupados

Pessoal em funções

DEPARTAMENTO DE OBRAS, URBANISMO E MEIO AMBIENTE

Competências Técnicas

Orientação para o serviço Público: Capacidadeparaexercera suaatividaderespeitandoos valorese normasgeraisdo serviçopúblico e do sector

concretoem que trabalha.Traduz-se,normalmente,nos seguintescomportamentos:* Assumeos valorese regrasdo serviço, atuandocom brio

profissionale promovendouma boa imagemdo sectorque representa.* Tem, habitualmente,uma atitudede disponibilidadeparacom os diversos

utentesdo serviçoe procuraresponderàssuassolicitações.* No desempenhodassuasatividades,tratadeformajustae imparcialtodososcidadãos.*

respeita critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.

Adaptação e melhoria contínua: Capacidadepara se ajustara novastarefase atividadese de se empenharna aprendizageme desenvolvimento

profissional. Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Manifestainteresseemaprendere atualizar-se.Vê naadversidadedetarefas

oportunidadesde desenvolvimentoprofissional.* reage,normalmente,de formapositivaásmudançase adapta-se,com facilidade,a novasformasde

realizartarefas.Reconheceos seuspontosfracose assuasnecessidadesde desenvolvimentoe ageno sentidoda suamelhoria,propondoformaçãoe

atualização.

Otimização de recursos: Capacidadeparautilizar os recursose instrumentosde trabalhode forma eficaz e eficiente de modo a reduzir custose

aumentara produtividade.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Preocupa-secom o aproveitamentodosrecursospostosà sua

disposição.Adota procedimentos,a nível da sua atividadeindividual, para reduçãode desperdíciose de gastossupérfluos.Utiliza os recursose

instrumentosdetrabalhodeformacorretae adequada,promovendoa reduçãodecustosde funcionamento.* Zelapelaboamanutençãoe conservação

dos materiais e conservação dos materiais e equipamentos, respeitando as regras e condições de operacionalidade.

Organização e Método de Trabalho: Capacidadepara organizar as suas tarefas e atividades e realizá-las de forma metódica. Traduz-se,

nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Verifica, previamente,as condiçõesnecessáriasà realizaçãodas tarefas.* Segueas diretivase

procedimentosestipuladosparaumaadequadaexecuçãodo trabalho.* Reconheceo queé prioritário e urgente,realizandoo trabalhode acordocom

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

Competências Pessoais

Trabalho de equipa e cooperação: Capacidadepara se integrar em equipasde trabalho e cooperarcom outros de forma ativa. Traduz-se,

nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Integra-seemequipasde trabalho,dentroe fora do seucontextohabitual.* Tem habitualmenteuma

atitudecolaborantenasequipasdetrabalhoemqueparticipa.* Partilhainformaçõese conhecimentoscomoscolegase disponibiliza-separaosapoiar,

quando solicitado. * Contribui para o desenvolvimento ou manutenção de um bom ambiente de trabalho.

Competências Conceptuais/Conhecimentos Específicos

Conhecimentos e Experiência: Capacidadepara aplicar, de forma adequada,os conhecimentose experiênciaprofissional, essenciaispara o

desempenhodastarefase atividades.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Aplica, adequadamente,conhecimentospráticose

profissionaisnecessáriosàs exigênciasdo postode trabalho.* Emprega,corretamente,métodose técnicasespecíficosna suaáreade atividade.*

Identifica e utiliza os materiais,instrumentose equipamentosapropriadosaosdiversosprocedimentosda suaatividade.* Preocupa-seem alargaros

seus conhecimentos e experiência profissional para melhor corresponder às exigências do serviço.

01
Assistente operacional 

(canalizador)
43

Monta, conservae reparatubos,acessóriose aparelhosde distribuiçãode águaaquecida,

águas frias ou para instalaçõessanitárias,contadores:interpreta desenhosou outras

especificaçõestécnicas;cortae enformatubosmanualou mecanicamente,roscandoassuas

extremidades;soldaasligaçõesdeacessóriose tubagensdechumboou plástico;marcae faz

furos ou roçosnasparedesparaa passagemde canalizações;liga os diferenteselementos,

utilizando parafusos,outrosacessóriosou soldadura,intercalandoo elementode vedação;

testa a estanqueidade,nomeadamentepesquisade fugas da canalizaçãoe reapertode

acessórios;monta válvulas, filtros, torneirase contadores;reparaelementosde tubagem

danificadose verifica o seufuncionamento.Executaoutrosserviçosqueestajamno âmbito

dascompetênciasdo Departamentode Obras,Urbanismoe Meio Ambientee enquadradas

nas funções de assistente operacional.
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MAPA  III

Cargo/carreira

categoria
Em comissão 

de serviço

Por tempo 

indeterminado 

(regime da função 

pública)

Por tempo 

indeterminado

1 1 a) Engenharia Civil 0

Dá pareceressobre os projetos respeitantesa viabilidade e licenciamentosde obras

particularese loteamentos;Dá pareceressobre as vistorias, com vista à concessãode

licençasde utilizaçãoe outras;Dá pareceressobretodasasmatériasdo seuDepartamento;

certifica os factosqueconstemdosarquivosmunicipaise quedigamrespeitoa assuntosda

suaáreade intervenção;Autenticatodosos documentosoficiais do município,salvosobre

matériascuja competênciapertençaa outraunidadeorgânica;Distribui pelostrabalhadores

astarefascometidasà respectivaunidadeorgânica;Emiteasinstruçõesnecessáriasà perfeita

execuçãodastarefascometidasà unidadeorgânica,tendoem contaasdisposiçõeslegaise

regulamentares;Coordenaas relaçõesde serviço entre os vários sectoresda unidade

orgânica;Superintende,fiscaliza e inspecionao funcionamentodos serviçosda unidade

orgânica.Exerceras demaistarefasque superiormentelhe forem determinadas,de acordo

com o mapa de pessoal aprovado.

Diretor do 

Departamento de 

Obras, Urbanismo e 

Meio Ambiente

MUNICÍPIO DE VILA NOVA DE FOZ CÔA

Área de formação 

académica e/ou 

profissional

Atribuições / Competências/Atividades OBS.:

Estrutura do mapa de pessoal - 2023
(Artigo  29º do anexo da Lei n.º 35/2014,  de 20 de junho)

Número de 

postos de 

trabalho 

Vagos

Número de 

postos de 

trabalho 

Ocupados

Pessoal em funções

DEPARTAMENTO DE OBRAS, URBANISMO E MEIO AMBIENTE

Competências Técnicas

Orientação para o serviço Público: Capacidadeparaexercera suaatividaderespeitandoos valorese normasgeraisdo serviçopúblico e do sector

concretoem que trabalha.Traduz-se,normalmente,nos seguintescomportamentos:* Assumeos valorese regrasdo serviço, atuandocom brio

profissionale promovendouma boa imagemdo sectorque representa.* Tem, habitualmente,uma atitudede disponibilidadeparacom os diversos

utentesdo serviçoe procuraresponderàssuassolicitações.* No desempenhodassuasatividades,tratadeformajustae imparcialtodososcidadãos.*

respeita critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.

Adaptação e melhoria contínua: Capacidadepara se ajustara novastarefase atividadese de se empenharna aprendizageme desenvolvimento

profissional. Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Manifestainteresseemaprendere atualizar-se.Vê naadversidadedetarefas

oportunidadesde desenvolvimentoprofissional.* reage,normalmente,de formapositivaásmudançase adapta-se,com facilidade,a novasformasde

realizartarefas.Reconheceos seuspontosfracose assuasnecessidadesde desenvolvimentoe ageno sentidoda suamelhoria,propondoformaçãoe

atualização.

Otimização de recursos: Capacidadeparautilizar os recursose instrumentosde trabalhode forma eficaz e eficiente de modo a reduzir custose

aumentara produtividade.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Preocupa-secom o aproveitamentodosrecursospostosà sua

disposição.Adota procedimentos,a nível da sua atividadeindividual, para reduçãode desperdíciose de gastossupérfluos.Utiliza os recursose

instrumentosdetrabalhodeformacorretae adequada,promovendoa reduçãodecustosde funcionamento.* Zelapelaboamanutençãoe conservação

dos materiais e conservação dos materiais e equipamentos, respeitando as regras e condições de operacionalidade.

Organização e Método de Trabalho: Capacidadepara organizar as suas tarefas e atividades e realizá-las de forma metódica. Traduz-se,

nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Verifica, previamente,as condiçõesnecessáriasà realizaçãodas tarefas.* Segueas diretivase

procedimentosestipuladosparaumaadequadaexecuçãodo trabalho.* Reconheceo queé prioritário e urgente,realizandoo trabalhode acordocom

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

Competências Pessoais

Trabalho de equipa e cooperação: Capacidadepara se integrar em equipasde trabalho e cooperarcom outros de forma ativa. Traduz-se,

nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Integra-seemequipasde trabalho,dentroe fora do seucontextohabitual.* Tem habitualmenteuma

atitudecolaborantenasequipasdetrabalhoemqueparticipa.* Partilhainformaçõese conhecimentoscomoscolegase disponibiliza-separaosapoiar,

quando solicitado. * Contribui para o desenvolvimento ou manutenção de um bom ambiente de trabalho.

Competências Conceptuais/Conhecimentos Específicos

Conhecimentos e Experiência: Capacidadepara aplicar, de forma adequada,os conhecimentose experiênciaprofissional, essenciaispara o

desempenhodastarefase atividades.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Aplica, adequadamente,conhecimentospráticose

profissionaisnecessáriosàs exigênciasdo postode trabalho.* Emprega,corretamente,métodose técnicasespecíficosna suaáreade atividade.*

Identifica e utiliza os materiais,instrumentose equipamentosapropriadosaosdiversosprocedimentosda suaatividade.* Preocupa-seem alargaros

seus conhecimentos e experiência profissional para melhor corresponder às exigências do serviço.

Abre sepulturase efetua o transporte,depósitoe levantamentodos restosmortais num

cemitério:escavanosoloumavalacomasdimensõesadequadasà urna,utilizandopicaretas,

pásou máquinaapropriada;conduzo carrode transportedo corpoatéà sepultura;introduz

cal no caixãoe fecha-o;fá-lo desceratravésdecordase cobre-ocom terraou coloca-onum

jazigo; abre a sepultura aquandoda exumaçãoe assegura-sede que o cadáver está

decomposto;retira os restosmortais,lava-ose coloca-osnumaurnaquedepositaem local

indicado; procedeà limpeza e conservaçãodo cemitério. Executatambémas atividades

atribuidas aos jardineiros, bem como outros serviçoes que estejam no âmbito das

competênciasdo Departamentode Obras,Urbanismoe Meio Ambientee enquadradasnas

funções de assistente operacional.

11
Assistente operacional 

(coveiro)
1
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MAPA  III

Cargo/carreira

categoria
Em comissão 

de serviço

Por tempo 

indeterminado 

(regime da função 

pública)

Por tempo 

indeterminado

1 1 a) Engenharia Civil 0

Dá pareceressobre os projetos respeitantesa viabilidade e licenciamentosde obras

particularese loteamentos;Dá pareceressobre as vistorias, com vista à concessãode

licençasde utilizaçãoe outras;Dá pareceressobretodasasmatériasdo seuDepartamento;

certifica os factosqueconstemdosarquivosmunicipaise quedigamrespeitoa assuntosda

suaáreade intervenção;Autenticatodosos documentosoficiais do município,salvosobre

matériascuja competênciapertençaa outraunidadeorgânica;Distribui pelostrabalhadores

astarefascometidasà respectivaunidadeorgânica;Emiteasinstruçõesnecessáriasà perfeita

execuçãodastarefascometidasà unidadeorgânica,tendoem contaasdisposiçõeslegaise

regulamentares;Coordenaas relaçõesde serviço entre os vários sectoresda unidade

orgânica;Superintende,fiscaliza e inspecionao funcionamentodos serviçosda unidade

orgânica.Exerceras demaistarefasque superiormentelhe forem determinadas,de acordo

com o mapa de pessoal aprovado.

Diretor do 

Departamento de 

Obras, Urbanismo e 

Meio Ambiente

MUNICÍPIO DE VILA NOVA DE FOZ CÔA

Área de formação 

académica e/ou 

profissional

Atribuições / Competências/Atividades OBS.:

Estrutura do mapa de pessoal - 2023
(Artigo  29º do anexo da Lei n.º 35/2014,  de 20 de junho)

Número de 

postos de 

trabalho 

Vagos

Número de 

postos de 

trabalho 

Ocupados

Pessoal em funções

DEPARTAMENTO DE OBRAS, URBANISMO E MEIO AMBIENTE

Competências Técnicas

Orientação para o serviço Público: Capacidadeparaexercera suaatividaderespeitandoos valorese normasgeraisdo serviçopúblico e do sector

concretoem que trabalha.Traduz-se,normalmente,nos seguintescomportamentos:* Assumeos valorese regrasdo serviço, atuandocom brio

profissionale promovendouma boa imagemdo sectorque representa.* Tem, habitualmente,uma atitudede disponibilidadeparacom os diversos

utentesdo serviçoe procuraresponderàssuassolicitações.* No desempenhodassuasatividades,tratadeformajustae imparcialtodososcidadãos.*

respeita critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.

Adaptação e melhoria contínua: Capacidadepara se ajustara novastarefase atividadese de se empenharna aprendizageme desenvolvimento

profissional. Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Manifestainteresseemaprendere atualizar-se.Vê naadversidadedetarefas

oportunidadesde desenvolvimentoprofissional.* reage,normalmente,de formapositivaásmudançase adapta-se,com facilidade,a novasformasde

realizartarefas.Reconheceos seuspontosfracose assuasnecessidadesde desenvolvimentoe ageno sentidoda suamelhoria,propondoformaçãoe

atualização.

Otimização de recursos: Capacidadeparautilizar os recursose instrumentosde trabalhode forma eficaz e eficiente de modo a reduzir custose

aumentara produtividade.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Preocupa-secom o aproveitamentodosrecursospostosà sua

disposição.Adota procedimentos,a nível da sua atividadeindividual, para reduçãode desperdíciose de gastossupérfluos.Utiliza os recursose

instrumentosdetrabalhodeformacorretae adequada,promovendoa reduçãodecustosde funcionamento.* Zelapelaboamanutençãoe conservação

dos materiais e conservação dos materiais e equipamentos, respeitando as regras e condições de operacionalidade.

Organização e Método de Trabalho: Capacidadepara organizar as suas tarefas e atividades e realizá-las de forma metódica. Traduz-se,

nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Verifica, previamente,as condiçõesnecessáriasà realizaçãodas tarefas.* Segueas diretivase

procedimentosestipuladosparaumaadequadaexecuçãodo trabalho.* Reconheceo queé prioritário e urgente,realizandoo trabalhode acordocom

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

Competências Pessoais

Trabalho de equipa e cooperação: Capacidadepara se integrar em equipasde trabalho e cooperarcom outros de forma ativa. Traduz-se,

nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Integra-seemequipasde trabalho,dentroe fora do seucontextohabitual.* Tem habitualmenteuma

atitudecolaborantenasequipasdetrabalhoemqueparticipa.* Partilhainformaçõese conhecimentoscomoscolegase disponibiliza-separaosapoiar,

quando solicitado. * Contribui para o desenvolvimento ou manutenção de um bom ambiente de trabalho.

Competências Conceptuais/Conhecimentos Específicos

Conhecimentos e Experiência: Capacidadepara aplicar, de forma adequada,os conhecimentose experiênciaprofissional, essenciaispara o

desempenhodastarefase atividades.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Aplica, adequadamente,conhecimentospráticose

profissionaisnecessáriosàs exigênciasdo postode trabalho.* Emprega,corretamente,métodose técnicasespecíficosna suaáreade atividade.*

Identifica e utiliza os materiais,instrumentose equipamentosapropriadosaosdiversosprocedimentosda suaatividade.* Preocupa-seem alargaros

seus conhecimentos e experiência profissional para melhor corresponder às exigências do serviço.

Cultiva flores, árvores, arbustos ou outras plantas e semeia relvados em parques e jardins 

públicos, sendo  o responsável por todas as operações inerentes ao normal desenvolvimento 

das culturas e sua manutenção e conservação, tais como a preparação prévia do terreno, 

limpeza, rega, tutoragem, aplicação dos tratamentos fitossanitários mais adequados e 

proteção contra eventuais condições atmosféricas adversas, procede à limpeza e conservação 

dos arruamentos e dos canteiros, tendo em  vista a preparação prévia do terreno, escava ou 

abre covas, despedrega, substitui a terra fraca por terra arável e aplica estrume, adubos ou 

corretivos quando necessário. No caso especifico dos arrelvamentos, espalha e enterra as 

sementes, nivela o terreno e posteriormente compacta, e 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 (automática ou manual), e quando necessário, poda e 

aplica herbicidas ou pesticidas.  Opera os diversos instrumentos necessários à realização das 

tarefas, manuais ou mecânicos, é responsável pela limpeza, afinação, lubrificação e 

conservação do equipamento mecânico, procede a pequenas reparações ou afinações 

nalgumas ferramentas que usa. Executa outros serviços que estejam no âmbito das 

competências do Departamento de Obras, Urbanismo e Meio Ambiente e enquadradas nas 

funções de assistente operacional.

20
Assistente operacional 

(Jardineiro)
66
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MAPA  III

Cargo/carreira

categoria
Em comissão 

de serviço

Por tempo 

indeterminado 

(regime da função 

pública)

Por tempo 

indeterminado

1 1 a) Engenharia Civil 0

Dá pareceressobre os projetos respeitantesa viabilidade e licenciamentosde obras

particularese loteamentos;Dá pareceressobre as vistorias, com vista à concessãode

licençasde utilizaçãoe outras;Dá pareceressobretodasasmatériasdo seuDepartamento;

certifica os factosqueconstemdosarquivosmunicipaise quedigamrespeitoa assuntosda

suaáreade intervenção;Autenticatodosos documentosoficiais do município,salvosobre

matériascuja competênciapertençaa outraunidadeorgânica;Distribui pelostrabalhadores

astarefascometidasà respectivaunidadeorgânica;Emiteasinstruçõesnecessáriasà perfeita

execuçãodastarefascometidasà unidadeorgânica,tendoem contaasdisposiçõeslegaise

regulamentares;Coordenaas relaçõesde serviço entre os vários sectoresda unidade

orgânica;Superintende,fiscaliza e inspecionao funcionamentodos serviçosda unidade

orgânica.Exerceras demaistarefasque superiormentelhe forem determinadas,de acordo

com o mapa de pessoal aprovado.

Diretor do 

Departamento de 

Obras, Urbanismo e 

Meio Ambiente

MUNICÍPIO DE VILA NOVA DE FOZ CÔA

Área de formação 

académica e/ou 

profissional

Atribuições / Competências/Atividades OBS.:

Estrutura do mapa de pessoal - 2023
(Artigo  29º do anexo da Lei n.º 35/2014,  de 20 de junho)

Número de 

postos de 

trabalho 

Vagos

Número de 

postos de 

trabalho 

Ocupados

Pessoal em funções

DEPARTAMENTO DE OBRAS, URBANISMO E MEIO AMBIENTE

Competências Técnicas

Orientação para o serviço Público: Capacidadeparaexercera suaatividaderespeitandoos valorese normasgeraisdo serviçopúblico e do sector

concretoem que trabalha.Traduz-se,normalmente,nos seguintescomportamentos:* Assumeos valorese regrasdo serviço, atuandocom brio

profissionale promovendouma boa imagemdo sectorque representa.* Tem, habitualmente,uma atitudede disponibilidadeparacom os diversos

utentesdo serviçoe procuraresponderàssuassolicitações.* No desempenhodassuasatividades,tratadeformajustae imparcialtodososcidadãos.*

respeita critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.

Adaptação e melhoria contínua: Capacidadepara se ajustara novastarefase atividadese de se empenharna aprendizageme desenvolvimento

profissional. Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Manifestainteresseemaprendere atualizar-se.Vê naadversidadedetarefas

oportunidadesde desenvolvimentoprofissional.* reage,normalmente,de formapositivaásmudançase adapta-se,com facilidade,a novasformasde

realizartarefas.Reconheceos seuspontosfracose assuasnecessidadesde desenvolvimentoe ageno sentidoda suamelhoria,propondoformaçãoe

atualização.

Otimização de recursos: Capacidadeparautilizar os recursose instrumentosde trabalhode forma eficaz e eficiente de modo a reduzir custose

aumentara produtividade.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Preocupa-secom o aproveitamentodosrecursospostosà sua

disposição.Adota procedimentos,a nível da sua atividadeindividual, para reduçãode desperdíciose de gastossupérfluos.Utiliza os recursose

instrumentosdetrabalhodeformacorretae adequada,promovendoa reduçãodecustosde funcionamento.* Zelapelaboamanutençãoe conservação

dos materiais e conservação dos materiais e equipamentos, respeitando as regras e condições de operacionalidade.

Organização e Método de Trabalho: Capacidadepara organizar as suas tarefas e atividades e realizá-las de forma metódica. Traduz-se,

nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Verifica, previamente,as condiçõesnecessáriasà realizaçãodas tarefas.* Segueas diretivase

procedimentosestipuladosparaumaadequadaexecuçãodo trabalho.* Reconheceo queé prioritário e urgente,realizandoo trabalhode acordocom

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

Competências Pessoais

Trabalho de equipa e cooperação: Capacidadepara se integrar em equipasde trabalho e cooperarcom outros de forma ativa. Traduz-se,

nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Integra-seemequipasde trabalho,dentroe fora do seucontextohabitual.* Tem habitualmenteuma

atitudecolaborantenasequipasdetrabalhoemqueparticipa.* Partilhainformaçõese conhecimentoscomoscolegase disponibiliza-separaosapoiar,

quando solicitado. * Contribui para o desenvolvimento ou manutenção de um bom ambiente de trabalho.

Competências Conceptuais/Conhecimentos Específicos

Conhecimentos e Experiência: Capacidadepara aplicar, de forma adequada,os conhecimentose experiênciaprofissional, essenciaispara o

desempenhodastarefase atividades.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Aplica, adequadamente,conhecimentospráticose

profissionaisnecessáriosàs exigênciasdo postode trabalho.* Emprega,corretamente,métodose técnicasespecíficosna suaáreade atividade.*

Identifica e utiliza os materiais,instrumentose equipamentosapropriadosaosdiversosprocedimentosda suaatividade.* Preocupa-seem alargaros

seus conhecimentos e experiência profissional para melhor corresponder às exigências do serviço.

0

Assistente operacional 

(Mecânico de 

automóveis)

1 1

Mecânico de automóveis - Repara e conserva viaturas automóveis de passageiros ou 

mercadorias; Examina os veículos para localizar as deficiências e determina as respectivas 

causas; Faz os trabalhos de desmontagem de certos órgãos, tais como motor, caixa de 

velocidades, diferencial, sistema de direção ou travões; Substitui ou repara as peças ou 

órgãos danificados; Roda as válvulas, guarnece os travões, encasquilha o mecanismo de 

direção e realiza outras reparações; Efetua os necessários trabalhos de montagem; muda o 

óleo do motor e dos sistemas de transmissão; Lubrifica as juntas; Aperta as peças mal 

fixadas; Procede às afinações e realiza outros trabalhos para manter os veículos em bom 

estado; por vezes solda a estanho com maçarico oxiacetilénico ou com arco elétrico; Procede 

ao preenchimento de uma ficha individual de cada reparação que executa; inventaria o 

material necessário e providencia a sua requisição; lava as viaturas exteriormente com água 

e detergentes adequados, bem como interiormente com produtos apropriados, 

complementado com a aspiração. Executa outros serviços que estejam no âmbito das 

competências do Departamento de Obras, Urbanismo e Meio Ambiente e enquadradas nas 

funções de assistente operacional.
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MAPA  III

Cargo/carreira

categoria
Em comissão 

de serviço

Por tempo 

indeterminado 

(regime da função 

pública)

Por tempo 

indeterminado

1 1 a) Engenharia Civil 0

Dá pareceressobre os projetos respeitantesa viabilidade e licenciamentosde obras

particularese loteamentos;Dá pareceressobre as vistorias, com vista à concessãode

licençasde utilizaçãoe outras;Dá pareceressobretodasasmatériasdo seuDepartamento;

certifica os factosqueconstemdosarquivosmunicipaise quedigamrespeitoa assuntosda

suaáreade intervenção;Autenticatodosos documentosoficiais do município,salvosobre

matériascuja competênciapertençaa outraunidadeorgânica;Distribui pelostrabalhadores

astarefascometidasà respectivaunidadeorgânica;Emiteasinstruçõesnecessáriasà perfeita

execuçãodastarefascometidasà unidadeorgânica,tendoem contaasdisposiçõeslegaise

regulamentares;Coordenaas relaçõesde serviço entre os vários sectoresda unidade

orgânica;Superintende,fiscaliza e inspecionao funcionamentodos serviçosda unidade

orgânica.Exerceras demaistarefasque superiormentelhe forem determinadas,de acordo

com o mapa de pessoal aprovado.

Diretor do 

Departamento de 

Obras, Urbanismo e 

Meio Ambiente

MUNICÍPIO DE VILA NOVA DE FOZ CÔA

Área de formação 

académica e/ou 

profissional

Atribuições / Competências/Atividades OBS.:

Estrutura do mapa de pessoal - 2023
(Artigo  29º do anexo da Lei n.º 35/2014,  de 20 de junho)

Número de 

postos de 

trabalho 

Vagos

Número de 

postos de 

trabalho 

Ocupados

Pessoal em funções

DEPARTAMENTO DE OBRAS, URBANISMO E MEIO AMBIENTE

Competências Técnicas

Orientação para o serviço Público: Capacidadeparaexercera suaatividaderespeitandoos valorese normasgeraisdo serviçopúblico e do sector

concretoem que trabalha.Traduz-se,normalmente,nos seguintescomportamentos:* Assumeos valorese regrasdo serviço, atuandocom brio

profissionale promovendouma boa imagemdo sectorque representa.* Tem, habitualmente,uma atitudede disponibilidadeparacom os diversos

utentesdo serviçoe procuraresponderàssuassolicitações.* No desempenhodassuasatividades,tratadeformajustae imparcialtodososcidadãos.*

respeita critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.

Adaptação e melhoria contínua: Capacidadepara se ajustara novastarefase atividadese de se empenharna aprendizageme desenvolvimento

profissional. Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Manifestainteresseemaprendere atualizar-se.Vê naadversidadedetarefas

oportunidadesde desenvolvimentoprofissional.* reage,normalmente,de formapositivaásmudançase adapta-se,com facilidade,a novasformasde

realizartarefas.Reconheceos seuspontosfracose assuasnecessidadesde desenvolvimentoe ageno sentidoda suamelhoria,propondoformaçãoe

atualização.

Otimização de recursos: Capacidadeparautilizar os recursose instrumentosde trabalhode forma eficaz e eficiente de modo a reduzir custose

aumentara produtividade.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Preocupa-secom o aproveitamentodosrecursospostosà sua

disposição.Adota procedimentos,a nível da sua atividadeindividual, para reduçãode desperdíciose de gastossupérfluos.Utiliza os recursose

instrumentosdetrabalhodeformacorretae adequada,promovendoa reduçãodecustosde funcionamento.* Zelapelaboamanutençãoe conservação

dos materiais e conservação dos materiais e equipamentos, respeitando as regras e condições de operacionalidade.

Organização e Método de Trabalho: Capacidadepara organizar as suas tarefas e atividades e realizá-las de forma metódica. Traduz-se,

nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Verifica, previamente,as condiçõesnecessáriasà realizaçãodas tarefas.* Segueas diretivase

procedimentosestipuladosparaumaadequadaexecuçãodo trabalho.* Reconheceo queé prioritário e urgente,realizandoo trabalhode acordocom

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

Competências Pessoais

Trabalho de equipa e cooperação: Capacidadepara se integrar em equipasde trabalho e cooperarcom outros de forma ativa. Traduz-se,

nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Integra-seemequipasde trabalho,dentroe fora do seucontextohabitual.* Tem habitualmenteuma

atitudecolaborantenasequipasdetrabalhoemqueparticipa.* Partilhainformaçõese conhecimentoscomoscolegase disponibiliza-separaosapoiar,

quando solicitado. * Contribui para o desenvolvimento ou manutenção de um bom ambiente de trabalho.

Competências Conceptuais/Conhecimentos Específicos

Conhecimentos e Experiência: Capacidadepara aplicar, de forma adequada,os conhecimentose experiênciaprofissional, essenciaispara o

desempenhodastarefase atividades.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Aplica, adequadamente,conhecimentospráticose

profissionaisnecessáriosàs exigênciasdo postode trabalho.* Emprega,corretamente,métodose técnicasespecíficosna suaáreade atividade.*

Identifica e utiliza os materiais,instrumentose equipamentosapropriadosaosdiversosprocedimentosda suaatividade.* Preocupa-seem alargaros

seus conhecimentos e experiência profissional para melhor corresponder às exigências do serviço.

Conduz autocarros e outros veículos para transporte de passageiros, tendo em atenção a 

comodidade e segurança das pessoas, assegura que todos os passageiros estão credenciados 

para o efeito, colabora na carga e descarga de bagagens, quando existam, no final do dia 

procede à arrumação da viatura em local destinado para o efeito, recebe diariamente, de 

quem de direito, o serviço para o dia ou dias seguintes, pode, em função das necessidades 

pontuais surgidas, compreender deslocações ou outro tipo de tarefas não previstas no 

programa diário, assegura o bom estado de funcionamento do veículo procedendo à sua 

limpeza e zelando pela sua manutenção e lubrificação, abastece a viatura entregando 

posteriormente a respectiva documentação, acompanha junto das oficinas os trabalhos de 

reparação a efetuar, preenche e entrega diariamente o boletim da viatura, mencionando o 

tipo de serviço, locais, quilómetros efetuados e combustível introduzido. Apoiam os serviços 

operativos quando se torna necessário, manobrando a retroescavadora. Executa outros 

serviços que estejam no âmbito das competências do Departamento de Obras, Urbanismo e 

Meio Ambiente e enquadradas nas funções de assistente operacional.

Carta de condução 

adequada

Assistente operacional 

(Motorista de 

transportes coletivos)

31 12
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MAPA  III

Cargo/carreira

categoria
Em comissão 

de serviço

Por tempo 

indeterminado 

(regime da função 

pública)

Por tempo 

indeterminado

1 1 a) Engenharia Civil 0

Dá pareceressobre os projetos respeitantesa viabilidade e licenciamentosde obras

particularese loteamentos;Dá pareceressobre as vistorias, com vista à concessãode

licençasde utilizaçãoe outras;Dá pareceressobretodasasmatériasdo seuDepartamento;

certifica os factosqueconstemdosarquivosmunicipaise quedigamrespeitoa assuntosda

suaáreade intervenção;Autenticatodosos documentosoficiais do município,salvosobre

matériascuja competênciapertençaa outraunidadeorgânica;Distribui pelostrabalhadores

astarefascometidasà respectivaunidadeorgânica;Emiteasinstruçõesnecessáriasà perfeita

execuçãodastarefascometidasà unidadeorgânica,tendoem contaasdisposiçõeslegaise

regulamentares;Coordenaas relaçõesde serviço entre os vários sectoresda unidade

orgânica;Superintende,fiscaliza e inspecionao funcionamentodos serviçosda unidade

orgânica.Exerceras demaistarefasque superiormentelhe forem determinadas,de acordo

com o mapa de pessoal aprovado.

Diretor do 

Departamento de 

Obras, Urbanismo e 

Meio Ambiente

MUNICÍPIO DE VILA NOVA DE FOZ CÔA

Área de formação 

académica e/ou 

profissional

Atribuições / Competências/Atividades OBS.:

Estrutura do mapa de pessoal - 2023
(Artigo  29º do anexo da Lei n.º 35/2014,  de 20 de junho)

Número de 

postos de 

trabalho 

Vagos

Número de 

postos de 

trabalho 

Ocupados

Pessoal em funções

DEPARTAMENTO DE OBRAS, URBANISMO E MEIO AMBIENTE

Competências Técnicas

Orientação para o serviço Público: Capacidadeparaexercera suaatividaderespeitandoos valorese normasgeraisdo serviçopúblico e do sector

concretoem que trabalha.Traduz-se,normalmente,nos seguintescomportamentos:* Assumeos valorese regrasdo serviço, atuandocom brio

profissionale promovendouma boa imagemdo sectorque representa.* Tem, habitualmente,uma atitudede disponibilidadeparacom os diversos

utentesdo serviçoe procuraresponderàssuassolicitações.* No desempenhodassuasatividades,tratadeformajustae imparcialtodososcidadãos.*

respeita critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.

Adaptação e melhoria contínua: Capacidadepara se ajustara novastarefase atividadese de se empenharna aprendizageme desenvolvimento

profissional. Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Manifestainteresseemaprendere atualizar-se.Vê naadversidadedetarefas

oportunidadesde desenvolvimentoprofissional.* reage,normalmente,de formapositivaásmudançase adapta-se,com facilidade,a novasformasde

realizartarefas.Reconheceos seuspontosfracose assuasnecessidadesde desenvolvimentoe ageno sentidoda suamelhoria,propondoformaçãoe

atualização.

Otimização de recursos: Capacidadeparautilizar os recursose instrumentosde trabalhode forma eficaz e eficiente de modo a reduzir custose

aumentara produtividade.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Preocupa-secom o aproveitamentodosrecursospostosà sua

disposição.Adota procedimentos,a nível da sua atividadeindividual, para reduçãode desperdíciose de gastossupérfluos.Utiliza os recursose

instrumentosdetrabalhodeformacorretae adequada,promovendoa reduçãodecustosde funcionamento.* Zelapelaboamanutençãoe conservação

dos materiais e conservação dos materiais e equipamentos, respeitando as regras e condições de operacionalidade.

Organização e Método de Trabalho: Capacidadepara organizar as suas tarefas e atividades e realizá-las de forma metódica. Traduz-se,

nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Verifica, previamente,as condiçõesnecessáriasà realizaçãodas tarefas.* Segueas diretivase

procedimentosestipuladosparaumaadequadaexecuçãodo trabalho.* Reconheceo queé prioritário e urgente,realizandoo trabalhode acordocom

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

Competências Pessoais

Trabalho de equipa e cooperação: Capacidadepara se integrar em equipasde trabalho e cooperarcom outros de forma ativa. Traduz-se,

nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Integra-seemequipasde trabalho,dentroe fora do seucontextohabitual.* Tem habitualmenteuma

atitudecolaborantenasequipasdetrabalhoemqueparticipa.* Partilhainformaçõese conhecimentoscomoscolegase disponibiliza-separaosapoiar,

quando solicitado. * Contribui para o desenvolvimento ou manutenção de um bom ambiente de trabalho.

Competências Conceptuais/Conhecimentos Específicos

Conhecimentos e Experiência: Capacidadepara aplicar, de forma adequada,os conhecimentose experiênciaprofissional, essenciaispara o

desempenhodastarefase atividades.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Aplica, adequadamente,conhecimentospráticose

profissionaisnecessáriosàs exigênciasdo postode trabalho.* Emprega,corretamente,métodose técnicasespecíficosna suaáreade atividade.*

Identifica e utiliza os materiais,instrumentose equipamentosapropriadosaosdiversosprocedimentosda suaatividade.* Preocupa-seem alargaros

seus conhecimentos e experiência profissional para melhor corresponder às exigências do serviço.

Levanta e reveste maciços de alvenaria de pedra, de tijolo ou de outros  blocos e realiza 

coberturas com telha, utilizando argamassas e manejando ferramentas e máquinas 

adequadas: lê e interpreta os desenhos e outras especificações técnicas da obra a executar; 

escolhe, secciona, se necessário, e assenta na argamassa, que previamente dispôs, 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, níveis, 

réguas, esquadros e outros instrumentos; executa rebocos e coberturas da talha; executa 

peças de betão armado, nomeadamente, sapatas, vigas, pilares, lages maciças, lages 

aligeiradas e muros de suporte de terras. Executa outros serviços que esteajm no âmbito das 

competências do Departamento de Obras, Urbanismo e Meio Ambiente e enquadradas nas 

funções de assistente operacional.

03
Assistente operacional 

(Pedreiro)
41
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MAPA  III

Cargo/carreira

categoria
Em comissão 

de serviço

Por tempo 

indeterminado 

(regime da função 

pública)

Por tempo 

indeterminado

1 1 a) Engenharia Civil 0

Dá pareceressobre os projetos respeitantesa viabilidade e licenciamentosde obras

particularese loteamentos;Dá pareceressobre as vistorias, com vista à concessãode

licençasde utilizaçãoe outras;Dá pareceressobretodasasmatériasdo seuDepartamento;

certifica os factosqueconstemdosarquivosmunicipaise quedigamrespeitoa assuntosda

suaáreade intervenção;Autenticatodosos documentosoficiais do município,salvosobre

matériascuja competênciapertençaa outraunidadeorgânica;Distribui pelostrabalhadores

astarefascometidasà respectivaunidadeorgânica;Emiteasinstruçõesnecessáriasà perfeita

execuçãodastarefascometidasà unidadeorgânica,tendoem contaasdisposiçõeslegaise

regulamentares;Coordenaas relaçõesde serviço entre os vários sectoresda unidade

orgânica;Superintende,fiscaliza e inspecionao funcionamentodos serviçosda unidade

orgânica.Exerceras demaistarefasque superiormentelhe forem determinadas,de acordo

com o mapa de pessoal aprovado.

Diretor do 

Departamento de 

Obras, Urbanismo e 

Meio Ambiente

MUNICÍPIO DE VILA NOVA DE FOZ CÔA

Área de formação 

académica e/ou 

profissional

Atribuições / Competências/Atividades OBS.:

Estrutura do mapa de pessoal - 2023
(Artigo  29º do anexo da Lei n.º 35/2014,  de 20 de junho)

Número de 

postos de 

trabalho 

Vagos

Número de 

postos de 

trabalho 

Ocupados

Pessoal em funções

DEPARTAMENTO DE OBRAS, URBANISMO E MEIO AMBIENTE

Competências Técnicas

Orientação para o serviço Público: Capacidadeparaexercera suaatividaderespeitandoos valorese normasgeraisdo serviçopúblico e do sector

concretoem que trabalha.Traduz-se,normalmente,nos seguintescomportamentos:* Assumeos valorese regrasdo serviço, atuandocom brio

profissionale promovendouma boa imagemdo sectorque representa.* Tem, habitualmente,uma atitudede disponibilidadeparacom os diversos

utentesdo serviçoe procuraresponderàssuassolicitações.* No desempenhodassuasatividades,tratadeformajustae imparcialtodososcidadãos.*

respeita critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.

Adaptação e melhoria contínua: Capacidadepara se ajustara novastarefase atividadese de se empenharna aprendizageme desenvolvimento

profissional. Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Manifestainteresseemaprendere atualizar-se.Vê naadversidadedetarefas

oportunidadesde desenvolvimentoprofissional.* reage,normalmente,de formapositivaásmudançase adapta-se,com facilidade,a novasformasde

realizartarefas.Reconheceos seuspontosfracose assuasnecessidadesde desenvolvimentoe ageno sentidoda suamelhoria,propondoformaçãoe

atualização.

Otimização de recursos: Capacidadeparautilizar os recursose instrumentosde trabalhode forma eficaz e eficiente de modo a reduzir custose

aumentara produtividade.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Preocupa-secom o aproveitamentodosrecursospostosà sua

disposição.Adota procedimentos,a nível da sua atividadeindividual, para reduçãode desperdíciose de gastossupérfluos.Utiliza os recursose

instrumentosdetrabalhodeformacorretae adequada,promovendoa reduçãodecustosde funcionamento.* Zelapelaboamanutençãoe conservação

dos materiais e conservação dos materiais e equipamentos, respeitando as regras e condições de operacionalidade.

Organização e Método de Trabalho: Capacidadepara organizar as suas tarefas e atividades e realizá-las de forma metódica. Traduz-se,

nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Verifica, previamente,as condiçõesnecessáriasà realizaçãodas tarefas.* Segueas diretivase

procedimentosestipuladosparaumaadequadaexecuçãodo trabalho.* Reconheceo queé prioritário e urgente,realizandoo trabalhode acordocom

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

Competências Pessoais

Trabalho de equipa e cooperação: Capacidadepara se integrar em equipasde trabalho e cooperarcom outros de forma ativa. Traduz-se,

nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Integra-seemequipasde trabalho,dentroe fora do seucontextohabitual.* Tem habitualmenteuma

atitudecolaborantenasequipasdetrabalhoemqueparticipa.* Partilhainformaçõese conhecimentoscomoscolegase disponibiliza-separaosapoiar,

quando solicitado. * Contribui para o desenvolvimento ou manutenção de um bom ambiente de trabalho.

Competências Conceptuais/Conhecimentos Específicos

Conhecimentos e Experiência: Capacidadepara aplicar, de forma adequada,os conhecimentose experiênciaprofissional, essenciaispara o

desempenhodastarefase atividades.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Aplica, adequadamente,conhecimentospráticose

profissionaisnecessáriosàs exigênciasdo postode trabalho.* Emprega,corretamente,métodose técnicasespecíficosna suaáreade atividade.*

Identifica e utiliza os materiais,instrumentose equipamentosapropriadosaosdiversosprocedimentosda suaatividade.* Preocupa-seem alargaros

seus conhecimentos e experiência profissional para melhor corresponder às exigências do serviço.

Corta e trabalha o metal com tolerâncias apertadas e ajusta e monta peças para a fabricação 

ou reparação de máquinas ou conjuntos mecânicos,  utilizando ferramentas manuais e 

máquinas - ferramentas: lê e interpreta desenhos e outras especificações técnicas da peça a 

fabricar; traça os contornos no material; Corta, lima, esmerila, dá forma e polimento ao 

material, por vários processos; Efetua verificações utilizando instrumentos de medida, tais 

como paquímetros, micrómetros e outros; Monta as peças e ensaia o conjunto, quando 

acabado;  Por vezes faz soldaduras.  Pode ocupar-se da montagem e opera um tipo particular 

de máquinas-ferramentas ou do fabrico de um determinado produto. Apoia os serviços 

operativos quando se torna necessário, manobrando a retroescavadora. Executa outros 

serviços que estejam no âmbito das competências do Departamento de Obras, Urbanismo e 

Meio Ambiente e enquadradas nas funções de assistente operacional.

0

Assistente operacional 

(Serralheiro 

mecânico)

1 1
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MAPA  III

Cargo/carreira

categoria
Em comissão 

de serviço

Por tempo 

indeterminado 

(regime da função 

pública)

Por tempo 

indeterminado

1 1 a) Engenharia Civil 0

Dá pareceressobre os projetos respeitantesa viabilidade e licenciamentosde obras

particularese loteamentos;Dá pareceressobre as vistorias, com vista à concessãode

licençasde utilizaçãoe outras;Dá pareceressobretodasasmatériasdo seuDepartamento;

certifica os factosqueconstemdosarquivosmunicipaise quedigamrespeitoa assuntosda

suaáreade intervenção;Autenticatodosos documentosoficiais do município,salvosobre

matériascuja competênciapertençaa outraunidadeorgânica;Distribui pelostrabalhadores

astarefascometidasà respectivaunidadeorgânica;Emiteasinstruçõesnecessáriasà perfeita

execuçãodastarefascometidasà unidadeorgânica,tendoem contaasdisposiçõeslegaise

regulamentares;Coordenaas relaçõesde serviço entre os vários sectoresda unidade

orgânica;Superintende,fiscaliza e inspecionao funcionamentodos serviçosda unidade

orgânica.Exerceras demaistarefasque superiormentelhe forem determinadas,de acordo

com o mapa de pessoal aprovado.

Diretor do 

Departamento de 

Obras, Urbanismo e 

Meio Ambiente

MUNICÍPIO DE VILA NOVA DE FOZ CÔA

Área de formação 

académica e/ou 

profissional

Atribuições / Competências/Atividades OBS.:

Estrutura do mapa de pessoal - 2023
(Artigo  29º do anexo da Lei n.º 35/2014,  de 20 de junho)

Número de 

postos de 

trabalho 

Vagos

Número de 

postos de 

trabalho 

Ocupados

Pessoal em funções

DEPARTAMENTO DE OBRAS, URBANISMO E MEIO AMBIENTE

Competências Técnicas

Orientação para o serviço Público: Capacidadeparaexercera suaatividaderespeitandoos valorese normasgeraisdo serviçopúblico e do sector

concretoem que trabalha.Traduz-se,normalmente,nos seguintescomportamentos:* Assumeos valorese regrasdo serviço, atuandocom brio

profissionale promovendouma boa imagemdo sectorque representa.* Tem, habitualmente,uma atitudede disponibilidadeparacom os diversos

utentesdo serviçoe procuraresponderàssuassolicitações.* No desempenhodassuasatividades,tratadeformajustae imparcialtodososcidadãos.*

respeita critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.

Adaptação e melhoria contínua: Capacidadepara se ajustara novastarefase atividadese de se empenharna aprendizageme desenvolvimento

profissional. Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Manifestainteresseemaprendere atualizar-se.Vê naadversidadedetarefas

oportunidadesde desenvolvimentoprofissional.* reage,normalmente,de formapositivaásmudançase adapta-se,com facilidade,a novasformasde

realizartarefas.Reconheceos seuspontosfracose assuasnecessidadesde desenvolvimentoe ageno sentidoda suamelhoria,propondoformaçãoe

atualização.

Otimização de recursos: Capacidadeparautilizar os recursose instrumentosde trabalhode forma eficaz e eficiente de modo a reduzir custose

aumentara produtividade.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Preocupa-secom o aproveitamentodosrecursospostosà sua

disposição.Adota procedimentos,a nível da sua atividadeindividual, para reduçãode desperdíciose de gastossupérfluos.Utiliza os recursose

instrumentosdetrabalhodeformacorretae adequada,promovendoa reduçãodecustosde funcionamento.* Zelapelaboamanutençãoe conservação

dos materiais e conservação dos materiais e equipamentos, respeitando as regras e condições de operacionalidade.

Organização e Método de Trabalho: Capacidadepara organizar as suas tarefas e atividades e realizá-las de forma metódica. Traduz-se,

nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Verifica, previamente,as condiçõesnecessáriasà realizaçãodas tarefas.* Segueas diretivase

procedimentosestipuladosparaumaadequadaexecuçãodo trabalho.* Reconheceo queé prioritário e urgente,realizandoo trabalhode acordocom

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

Competências Pessoais

Trabalho de equipa e cooperação: Capacidadepara se integrar em equipasde trabalho e cooperarcom outros de forma ativa. Traduz-se,

nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Integra-seemequipasde trabalho,dentroe fora do seucontextohabitual.* Tem habitualmenteuma

atitudecolaborantenasequipasdetrabalhoemqueparticipa.* Partilhainformaçõese conhecimentoscomoscolegase disponibiliza-separaosapoiar,

quando solicitado. * Contribui para o desenvolvimento ou manutenção de um bom ambiente de trabalho.

Competências Conceptuais/Conhecimentos Específicos

Conhecimentos e Experiência: Capacidadepara aplicar, de forma adequada,os conhecimentose experiênciaprofissional, essenciaispara o

desempenhodastarefase atividades.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Aplica, adequadamente,conhecimentospráticose

profissionaisnecessáriosàs exigênciasdo postode trabalho.* Emprega,corretamente,métodose técnicasespecíficosna suaáreade atividade.*

Identifica e utiliza os materiais,instrumentose equipamentosapropriadosaosdiversosprocedimentosda suaatividade.* Preocupa-seem alargaros

seus conhecimentos e experiência profissional para melhor corresponder às exigências do serviço.

TOTAIS 3 22 25 50 11

Fiscaliza os trabalhos realizados na via pública, por empresas concessionárias e outras, de 

acordo com o regulamento de obras na via pública, efetuando as medições necessárias; 

informa os processos que lhe são distribuídos; Obtém todas as informações de interesse para 

os serviços onde está colocado, através da observação direta no local; Verifica e controla as 

autorizações para a execução dos trabalhos; Vistoria prédios; informando sobre o seu estado 

de conservação. Informam os pedidos de licença administrativa, comunicação prévia e 

autorização de obras particulares. Fiscalizam todas as obras enquadradas no regime jurídico 

da urbanização e edificação, bem como o cumprimento das licenças de ocupação da via 

pública relacionadas com o regime jurídico referido.

1Fiscal de obras 1 1

a) Preenchidos em Comissão de Serviço e com lugar na carreira de Técnico Superior.
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MAPA  IV

Em comissão de 

serviço

Por tempo 

indeterminado 

(regime da função 

pública)

Por tempo 

indeterminado

Competências Técnicas

Orientação para o Serviço Público: Capacidadeparaorientara suaatividade,respeitandoos valoreséticose deontológicosdo serviçopúblico e do

sector concretoem que se insere,promovendoum serviço de qualidade.Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Na prática

quotidianaaplicaosprincípiosdalegalidadee decondutaéticadoserviçopúblico.* Demonstracompromissopessoalcomosvaloresdoserviçopúblicoe

coma missãodaorganização,atravésdosseusatose aplicaçãodosprincípiosdeontológicos.* Adaptao funcionamentodo serviçodeformaa satisfazer

asnecessidadesdosutentes,com respeitopelosvaloresda transparência,integridadee imparcialidade.* Implementamedidasinternasde avaliaçãoda

qualidade, designadamente a monitorização da satisfação e gestão ativa das reclamações, fomentando a participação dos utentes na melhoria dos serviços.

Planeamentoe Organização:Capacidadeparaprogramar,organizare controlara suaatividadedasuaunidadeorgânicae doselementosquea integram,

definindoobjetivos,estabelecendoprazose determinandoprioridades.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Planeiae coordenaa

atividadedo serviço,de acordocom os objetivossuperiormentedefinidos.* Define prioridadesparasi e parao serviço,tendoem contaos objetivosa

alcançare os recursosexistentes.* Acompanha,controlae avalia a execuçãodos projetose atividadesassegurandoo seu desenvolvimentoe a sua

realizaçãode acordocom os prazose custosdefinidos.* Revêe ajustao planeamentoefetuado,mantendo-oatualizadoe adaptando-oa alteraçõese

circunstâncias imprevistas.

Liderança e gestãodasPessoas:Capacidadeparadirigir e influenciarpositivamenteoscolaboradores,mobilizando-osparaosobjetivosdo serviçoe da

organizaçãoe estimulara iniciativa e a responsabilização.Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Envolve os colaboradoresna

definiçãodosobjetivosindividuais,considerandoassuaspropostase articulando-ascom os objetivosdo serviço.* Promoveo espíritode grupoe um

clima organizacionalpropício à participaçãoe cooperação.estimula a iniciativa e a autonomia,delegandotarefas e fomentandoa partilha de

responsabilidades. * Tem um modelo de atuação que garante a justiça e equidade de tratamento, sendo, dessa forma, um referencial de confiança.

Visão estratégica:Capacidadeparaanalisaro ambienteinternoe externo,antecipara suaevoluçãoe preverosimpactosnaorganizaçãoe no serviço.Ter

uma perspectivade gestãoalargadae direcionadaparao futuro de modo a definir as estratégiase os objetivosde acordocom essavisão.Traduz-se,

nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Mantém-seatentoá conjunturaqueo rodeia,conceptualizaossinaisdeevoluçãoe mudançae integra-

os no âmbito da suaatuação.* Antecipaas necessidadesde adaptaçãodo serviço,define estratégias,implementamedidase avalia os impactosdas

mesmas.* Alinha osobjetivose atividadedo serviçocom a suavisãoe definemetasestratégicas,no quadrodeorientaçõesrecebidas.* Contribuiparao

desenvolvimento da visão, objetivos e estratégias da organização, aplicando o conhecimento e a experiência que possui.

Competências Pessoais

Responsabilidadee Compromissocom o Serviço: Capacidadepara integraro contributodassuasfunçõesno sentidodamissão,valorese objetivos do

serviço, exercendo-asde forma disponível e diligente. Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Respondecom prontidão e

disponibilidadeàs solicitaçõesda hierarquiae dos utilizadores.* É cumpridor das regrasregulamentaresrelativas ao funcionamentodo serviço,

nomeadamentehoráriosde trabalhoe reuniões.* Contribui para o desenvolvimentode projetostransversais,com vista à prossecuçãoda missãoe

objetivosda administraçãopúblicae da governação.* Tratacom rigor a informaçãoconfidenciala que tem acesso,de acordocom asregras,éticase

deontológicas.

Competências Conceptuais/Conhecimentos Específicos

ConhecimentosEspecializadose Experiência: Conjuntodesaberes,informaçãotécnicae experiênciaprofissional,essenciaisaoadequadodesempenho

dasfunções.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Possuiosconhecimentosespecializadose a experiênciaprofissionalnecessários

à coordenaçãotécnica da sua unidadeorgânica.* Mantém-seatualizadosobre a evoluçãoe tendênciasnacionaise internacionaisnas áreasde

conhecimentorelevantesparaa missãoe objetivosdo serviço.* Preocupa-seem alargarosseusconhecimentose experiênciaa outrasáreascientíficase

profissionais,deformaa desenvolverumaperspectivamaisabrangentedosproblemase daatuação.* Utiliza astecnologiasdeinformaçãoe comunicação

com vista à realização de um trabalho de melhor qualidade.

Dirigir ostrabalhadoresafetosa estasáreas,distribuindo,orientandoe

controlandoa execuçãodos trabalhos;Zelar pela corretae atempada

execuçãodasatribuiçõesrespetivas,estudandoe propondoasmedidas

organizativasquecontribuamparaaumentara eficáciae a qualidade

do serviço; Assegurar a realização da política e dos objetivos

municipaisnasáreasdaCulturae Desporto;Propornormasdegestão

eficientesdos equipamentosculturais e desportivos,com ponderada

gestão de recursos, com planificação a médio e longo prazo;

Promover medidas e ações de naturezacultural, no âmbito das

respetivaspoliticas definidaspelo município, visandoa elevaçãodo

nível cultural e da qualidade de vida dos munícipes;

Estabelecerparceriascom entidadespúblicase de naturezaprivada

com vista ao intercâmbiode experiênciaspara o desenvolvimento

integrado da cultura e desporto; Administrar os equipamentos

culturaismunicipaisde acordocom a vocaçãoprópria de cadaum;

Planificar, promover e coordenar as ações que conduzam ao

desenvolvimentodesportivodo concelho,promovendoa realizaçãode

iniciativas desportivascom as coletividadesou gruposdesportivose

recreativos;Promovere fomentaratividadesdesportivas,elaborandoo

mapadeutilizaçãodaspiscinase gimnodesportivomunicipal.Gerir e

superintendero funcionamentodo museue desenvolvero processo

relativo à instalaçãoe funcionamentodo arquivohistóricomunicipal.

Desenvolvere apoiarprojetosque promovama práticade atividade

física regular numa perspetivade melhoria da saúde,bem-estare

qualidadede vida; Garantiras demaistarefasque superiormentelhe

forem determinadas, de acordo com a lei.

0 a)

UNIDADE ORGÂNICA FLEXÍVEL DE CULTURA E DESPORTO

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

Número de 

postos de 

trabalho 

Vagos

Pessoal em funções

1Educação Física

MUNICÍPIO DE VILA NOVA DE FOZ CÔA

Cargo/carreira/categoria

Área de formação 

académica e/ou 

profissional

Atribuições / Competências/Atividades

Número de 

postos de 

trabalho 

Ocupados

OBS.:
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DIVISÃO DE EDUCAÇÃO, AÇÃO SOCIAL, CULTURA E DESPORTO

 Cargo de Direção Intermédia de 

3º Grau
1
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DIVISÃO DE EDUCAÇÃO, AÇÃO SOCIAL, CULTURA E DESPORTO

Competências Técnicas

Orientação para o Serviço Público: Capacidadeparaintegrarno exercícioda suaatividadeos valoreséticose deontológicosdo serviçopúblico e do

sectorconcretoemqueseinsere,prestandoum serviçodequalidadeorientadoparao cidadão.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:

* Demonstracompromissopessoalcom os valorese princípioséticosdo serviçopúblico atravésdos seusatos.* Identifica claramenteos utentesdo

serviçoe as suasnecessidadese prestaum serviçoadequado,com respeitopelosvaloresda transparência,integridadee imparcialidade.* Mostra-se

disponívelparacomosutilizadoresdo serviço(internose externos)e procuraresponderàssuassolicitações.No desempenhodassuasatividadestratade

forma justa e imparcial todos os cidadãos, respeitando os princípios da neutralidade e da igualdade. 

Planeamentoe Organização: Capacidadeparaprogramar,organizare controlara suaatividadee projetosvariados,definindoobjetivos,estabelecendo

prazose determinandoprioridades.Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Em regraé sistemáticoe cuidadosona preparaçãoe

planeamentodassuastarefase atividades.* Planeiae organizaassuasatividadeseprojetosquelhe sãodistribuídos,deacordocomosrecursosquetemà

suadisposição.* Realizaas suasatividadessegundoas prioridadesdefinidase dentrodos prazosprevistos.Reavaliafrequentementeo seuplano de

trabalho e ajusta-o às alterações imprevistas, introduzindo as correções consideradas necessárias.

Análise da informação esentidocrítico: Capacidadeparaidentificar,interpretareavaliardiferentestiposdedadose relacioná-losdeformalógicae com

sentidocrítico.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Analisadeformacríticae lógicaa informaçãonecessáriaà realizaçãodasua

atividadeou comosuporteà tomadadedecisão.* Peranteum problemaanalisaosdados,ponderaasdiversasalternativasde respostae propõesoluções

emtempoconsideradoútil. * Prepara-seantecipadamentequandotem queenfrentarsituaçõesou trabalhosdeespecialcomplexidadetécnica,procurando

informaçãoe estudandoos assuntosem causa.Fundamentaideiase pontosde vista com baseem recolhade informação,comparadadosde diferentes

fontes e identifica a informação relevante para a sua atividade ou a de outros.

Otimização de recursos: Capacidadeparautilizar os recursose instrumentosde trabalhode forma eficientee de propor ou implementarmedidasde

otimização e reduçãode custos de funcionamento.Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Preocupa-se,em regra, com a

implementaçãode procedimentose rotinasno sentidode um melhoraproveitamentodosrecursosdisponíveis.* Implementaprocedimentos,a nível da

suaatividadeindividual,nosentidodereduçãodedesperdíciosedegastossupérfluos.* Propõemedidasderacionalização,simplificaçãoe automatização

de processose procedimentos,com vista a melhorara produtividadedos serviçose a reduzir custos.Utiliza os recursos,materiaise equipamentos

necessários à realização das suas tarefas de forma adequada, zelando pela sua manutenção e respeitando as condições de segurança.

Competências Pessoais

Responsabilidadee Compromisso com o Serviço: Capacidadeparacompreendere integraro contributoda suaatividadeparao funcionamentodo

serviço,exercendo-adeformadisponívele diligente.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Reconheceo seupapelnaprossecução

da missãoe concretizaçãodosobjetivosdo serviçoe respondeàssolicitaçõesque,no âmbitodo seupostode trabalho,lhe sãocolocadas.* Em regra

respondecom prontidãoe disponibilidadeàsexigênciasprofissionais.* É cumpridordasregrasregulamentaresrelativasao funcionamentodo serviço,

nomeadamentehoráriosdetrabalhoe reuniões.trataa informaçãoconfidenciala quetemacesso,deacordocomasregrasjurídicas,éticasedeontológicas

do serviço. 

Competências Conceptuais/Conhecimentos Específicos

ConhecimentosEspecializadose Experiência: Conjuntodesaberes,informaçãotécnicae experiênciaprofissional,essenciaisaoadequadodesempenho

das funções.Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Possuios conhecimentostécnicosnecessáriosàs exigênciasdo posto de

trabalhoe aplica-osde forma adequada.* Detém experiênciaprofissionalque permite resolverquestõesprofissionaiscomplexas.* Preocupa-seem

alargar os seusconhecimentose experiência,de forma a desenvolveruma perspectivamais abrangentedos problemas.* Utiliza, na sua prática

profissional, as tecnologias de informação e de comunicação com vista à realização de um trabalho de melhor qualidade.

Desporto 2 0Técnico Superior

Exerce, com autonomia e responsabilidade,funções de estudo,

conceçãoe adaptaçãode métodose processoscientifico técnicos,

inerentes à licenciatura, e inseridos nos seguintes domínios de

atividade: Direção técnica desportivo: Planeamento,elaboração,

organizaçãoe controlo de açõesdesportivas;Leciona as atividades

regularespromovidaspelo municípiodesdeo pré-escolaraté à idade

sénior que abrangem a modalidade de natação; Promove a

participaçãodos jovens em programasde ocupaçãosaudáveldos

temposlivres e voluntariadoem pareceriracom o instituto Português

da Juventude;Elaborao inventáriodo materialexistentenaspiscinas

municipais; Treino de jovens nos vários escalõesde formação;

Informa o superior hierárquico de qualquer anomalia verificada.
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DIVISÃO DE EDUCAÇÃO, AÇÃO SOCIAL, CULTURA E DESPORTO

Competências Técnicas

Orientação para o Serviço Público: Capacidadeparaintegrarno exercícioda suaatividadeos valoreséticose deontológicosdo serviçopúblico e do

sectorconcretoemqueseinsere,prestandoum serviçodequalidadeorientadoparao cidadão.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:

* Demonstracompromissopessoalcom os valorese princípioséticosdo serviçopúblico atravésdos seusatos.* Identifica claramenteos utentesdo

serviçoe as suasnecessidadese prestaum serviçoadequado,com respeitopelosvaloresda transparência,integridadee imparcialidade.* Mostra-se

disponívelparacomosutilizadoresdo serviço(internose externos)e procuraresponderàssuassolicitações.No desempenhodassuasatividadestratade

forma justa e imparcial todos os cidadãos, respeitando os princípios da neutralidade e da igualdade. 

Planeamentoe Organização: Capacidadeparaprogramar,organizare controlara suaatividadee projetosvariados,definindoobjetivos,estabelecendo

prazose determinandoprioridades.Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Em regraé sistemáticoe cuidadosona preparaçãoe

planeamentodassuastarefase atividades.* Planeiae organizaassuasatividadeseprojetosquelhe sãodistribuídos,deacordocomosrecursosquetemà

suadisposição.* Realizaas suasatividadessegundoas prioridadesdefinidase dentrodos prazosprevistos.Reavaliafrequentementeo seuplano de

trabalho e ajusta-o às alterações imprevistas, introduzindo as correções consideradas necessárias.

Análise da informação esentidocrítico: Capacidadeparaidentificar,interpretareavaliardiferentestiposdedadose relacioná-losdeformalógicae com

sentidocrítico.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Analisadeformacríticae lógicaa informaçãonecessáriaà realizaçãodasua

atividadeou comosuporteà tomadadedecisão.* Peranteum problemaanalisaosdados,ponderaasdiversasalternativasde respostae propõesoluções

emtempoconsideradoútil. * Prepara-seantecipadamentequandotem queenfrentarsituaçõesou trabalhosdeespecialcomplexidadetécnica,procurando

informaçãoe estudandoos assuntosem causa.Fundamentaideiase pontosde vista com baseem recolhade informação,comparadadosde diferentes

fontes e identifica a informação relevante para a sua atividade ou a de outros.

Otimização de recursos: Capacidadeparautilizar os recursose instrumentosde trabalhode forma eficientee de propor ou implementarmedidasde

otimização e reduçãode custos de funcionamento.Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Preocupa-se,em regra, com a

implementaçãode procedimentose rotinasno sentidode um melhoraproveitamentodosrecursosdisponíveis.* Implementaprocedimentos,a nível da

suaatividadeindividual,nosentidodereduçãodedesperdíciosedegastossupérfluos.* Propõemedidasderacionalização,simplificaçãoe automatização

de processose procedimentos,com vista a melhorara produtividadedos serviçose a reduzir custos.Utiliza os recursos,materiaise equipamentos

necessários à realização das suas tarefas de forma adequada, zelando pela sua manutenção e respeitando as condições de segurança.

Competências Pessoais

Responsabilidadee Compromisso com o Serviço: Capacidadeparacompreendere integraro contributoda suaatividadeparao funcionamentodo

serviço,exercendo-adeformadisponívele diligente.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Reconheceo seupapelnaprossecução

da missãoe concretizaçãodosobjetivosdo serviçoe respondeàssolicitaçõesque,no âmbitodo seupostode trabalho,lhe sãocolocadas.* Em regra

respondecom prontidãoe disponibilidadeàsexigênciasprofissionais.* É cumpridordasregrasregulamentaresrelativasao funcionamentodo serviço,

nomeadamentehoráriosdetrabalhoe reuniões.trataa informaçãoconfidenciala quetemacesso,deacordocomasregrasjurídicas,éticasedeontológicas

do serviço. 

Competências Conceptuais/Conhecimentos Específicos

ConhecimentosEspecializadose Experiência: Conjuntodesaberes,informaçãotécnicae experiênciaprofissional,essenciaisaoadequadodesempenho

das funções.Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Possuios conhecimentostécnicosnecessáriosàs exigênciasdo posto de

trabalhoe aplica-osde forma adequada.* Detém experiênciaprofissionalque permite resolverquestõesprofissionaiscomplexas.* Preocupa-seem

alargar os seusconhecimentose experiência,de forma a desenvolveruma perspectivamais abrangentedos problemas.* Utiliza, na sua prática

profissional, as tecnologias de informação e de comunicação com vista à realização de um trabalho de melhor qualidade.

Serviço Social 01Técnico superior

Exerce com autonomia e responsabilidadefunções de estudo,

conceçãoe adaptaçãode métodose processoscientífico técnicos,

inerentesà respectiva licenciatura, inseridas, nomeadamente,nos

seguintes domínios de atividade: Colaboraçãona resolução de

problemasde adaptaçãoe readaptaçãosocial dos indivíduos,grupos

ou comunidades,provocadospor causasde ordem social, física ou

psicológica,atravésda mobilizaçãode recursosinternose externos,

utilizando o estudo, a interpretaçãoe o diagnóstico em relações

profissionais,individualizadas,de grupoou de comunidade;Deteção

de necessidadesdos indivíduos, grupos e comunidades;Estudo,

conjuntamentecom os indivíduos, das soluçõespossíveisdo seu

problema, tais como a descobertado equipamentosocial de que

podem dispor, possibilidadede estabelecercontactoscom serviços

sociais, obras de beneficiência e empregadores;Colaboraçãona

resoluçãodosseusproblemas,fomentandoumadecisãoresponsável;

Ajuda os indivíduos a utilizar o grupo a que pertencempara o seu

própriodesenvolvimento,orientando-osparaa realizaçãodeumaação

útil à sociedade,pondo em execuçãoprogramasque correspondem

aos seus interesses;Auxílio das famílias ou outros grupos a

resolveremos seusprópriosproblemas,tantoquantopossívelatravés

dos seus próprios meios, e a aproveitaremos benefíciosque os

diferentes serviços lhe oferecem; Tomada de consciência das

necessidadesgeraisde umacomunidadee participaçãona criaçãode

serviçosprópriosparaas resolver,em colaboraçãocom asentidades

administrativas que representamos vários grupos, de modo a

contribuir paraa humanizaçãodasestruturase dos quadrossociais;

Realizaçãode estudosde caráctersociale reuniãode elementospara

estudosinterdisciplinares;Realizaçãodetrabalhosdeinvestigação,em

ordem ao aperfeiçoamentodos métodos e técnicas profissionais;

Aplicaçãode processosde atuação,tais comoentrevista,mobilização

dos recursos da comunidade,prospeçãosocial, dinamizaçãode

potencialidades a nível individual, interpessoal e intergrupal.
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DIVISÃO DE EDUCAÇÃO, AÇÃO SOCIAL, CULTURA E DESPORTO

Competências Técnicas

Orientação para o Serviço Público: Capacidadeparaintegrarno exercícioda suaatividadeos valoreséticose deontológicosdo serviçopúblico e do

sectorconcretoemqueseinsere,prestandoum serviçodequalidadeorientadoparao cidadão.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:

* Demonstracompromissopessoalcom os valorese princípioséticosdo serviçopúblico atravésdos seusatos.* Identifica claramenteos utentesdo

serviçoe as suasnecessidadese prestaum serviçoadequado,com respeitopelosvaloresda transparência,integridadee imparcialidade.* Mostra-se

disponívelparacomosutilizadoresdo serviço(internose externos)e procuraresponderàssuassolicitações.No desempenhodassuasatividadestratade

forma justa e imparcial todos os cidadãos, respeitando os princípios da neutralidade e da igualdade. 

Planeamentoe Organização: Capacidadeparaprogramar,organizare controlara suaatividadee projetosvariados,definindoobjetivos,estabelecendo

prazose determinandoprioridades.Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Em regraé sistemáticoe cuidadosona preparaçãoe

planeamentodassuastarefase atividades.* Planeiae organizaassuasatividadeseprojetosquelhe sãodistribuídos,deacordocomosrecursosquetemà

suadisposição.* Realizaas suasatividadessegundoas prioridadesdefinidase dentrodos prazosprevistos.Reavaliafrequentementeo seuplano de

trabalho e ajusta-o às alterações imprevistas, introduzindo as correções consideradas necessárias.

Análise da informação esentidocrítico: Capacidadeparaidentificar,interpretareavaliardiferentestiposdedadose relacioná-losdeformalógicae com

sentidocrítico.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Analisadeformacríticae lógicaa informaçãonecessáriaà realizaçãodasua

atividadeou comosuporteà tomadadedecisão.* Peranteum problemaanalisaosdados,ponderaasdiversasalternativasde respostae propõesoluções

emtempoconsideradoútil. * Prepara-seantecipadamentequandotem queenfrentarsituaçõesou trabalhosdeespecialcomplexidadetécnica,procurando

informaçãoe estudandoos assuntosem causa.Fundamentaideiase pontosde vista com baseem recolhade informação,comparadadosde diferentes

fontes e identifica a informação relevante para a sua atividade ou a de outros.

Otimização de recursos: Capacidadeparautilizar os recursose instrumentosde trabalhode forma eficientee de propor ou implementarmedidasde

otimização e reduçãode custos de funcionamento.Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Preocupa-se,em regra, com a

implementaçãode procedimentose rotinasno sentidode um melhoraproveitamentodosrecursosdisponíveis.* Implementaprocedimentos,a nível da

suaatividadeindividual,nosentidodereduçãodedesperdíciosedegastossupérfluos.* Propõemedidasderacionalização,simplificaçãoe automatização

de processose procedimentos,com vista a melhorara produtividadedos serviçose a reduzir custos.Utiliza os recursos,materiaise equipamentos

necessários à realização das suas tarefas de forma adequada, zelando pela sua manutenção e respeitando as condições de segurança.

Competências Pessoais

Responsabilidadee Compromisso com o Serviço: Capacidadeparacompreendere integraro contributoda suaatividadeparao funcionamentodo

serviço,exercendo-adeformadisponívele diligente.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Reconheceo seupapelnaprossecução

da missãoe concretizaçãodosobjetivosdo serviçoe respondeàssolicitaçõesque,no âmbitodo seupostode trabalho,lhe sãocolocadas.* Em regra

respondecom prontidãoe disponibilidadeàsexigênciasprofissionais.* É cumpridordasregrasregulamentaresrelativasao funcionamentodo serviço,

nomeadamentehoráriosdetrabalhoe reuniões.trataa informaçãoconfidenciala quetemacesso,deacordocomasregrasjurídicas,éticasedeontológicas

do serviço. 

Competências Conceptuais/Conhecimentos Específicos

ConhecimentosEspecializadose Experiência: Conjuntodesaberes,informaçãotécnicae experiênciaprofissional,essenciaisaoadequadodesempenho

das funções.Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Possuios conhecimentostécnicosnecessáriosàs exigênciasdo posto de

trabalhoe aplica-osde forma adequada.* Detém experiênciaprofissionalque permite resolverquestõesprofissionaiscomplexas.* Preocupa-seem

alargar os seusconhecimentose experiência,de forma a desenvolveruma perspectivamais abrangentedos problemas.* Utiliza, na sua prática

profissional, as tecnologias de informação e de comunicação com vista à realização de um trabalho de melhor qualidade.

011
Engenharia 

Mecânica

Estuda, elaboraparecerese projetos relacionadoscom a sua área

funcional: trata dos sistemas de aquecimento, ventilação, ar

condicionadoe refrigeração,rede de fluidos, estruturasmetálicas;

escolhe,elaboraas especificaçõesdos materiaise componentes,e

define as normas e códigos a aplicar; superintendea montagem,

reparaçãoe manutençãodas máquinas,equipamentos,instalaçõese

sistemasmecânicos;planeia,organizaedefineosmétodose processos

de controlode qualidade,de segurançanasinstalaçõese no trabalho.

Planeamento,organização,gestãoe racionalizaçãode equipamentose

atividadesdo centro cultural. Gestãoe racionalizaçãode recursos

humanos.Gestãodosserviçosdaredewifi Fozcoadigitale websitedo

Município.

Técnico superior
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OBS.:

Estrutura do mapa de pessoal - 2023

DIVISÃO DE EDUCAÇÃO, AÇÃO SOCIAL, CULTURA E DESPORTO

Competências Técnicas

Orientação para o Serviço Público: Capacidadeparaintegrarno exercícioda suaatividadeos valoreséticose deontológicosdo serviçopúblico e do

sectorconcretoemqueseinsere,prestandoum serviçodequalidadeorientadoparao cidadão.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:

* Demonstracompromissopessoalcom os valorese princípioséticosdo serviçopúblico atravésdos seusatos.* Identifica claramenteos utentesdo

serviçoe as suasnecessidadese prestaum serviçoadequado,com respeitopelosvaloresda transparência,integridadee imparcialidade.* Mostra-se

disponívelparacomosutilizadoresdo serviço(internose externos)e procuraresponderàssuassolicitações.No desempenhodassuasatividadestratade

forma justa e imparcial todos os cidadãos, respeitando os princípios da neutralidade e da igualdade. 

Planeamentoe Organização: Capacidadeparaprogramar,organizare controlara suaatividadee projetosvariados,definindoobjetivos,estabelecendo

prazose determinandoprioridades.Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Em regraé sistemáticoe cuidadosona preparaçãoe

planeamentodassuastarefase atividades.* Planeiae organizaassuasatividadeseprojetosquelhe sãodistribuídos,deacordocomosrecursosquetemà

suadisposição.* Realizaas suasatividadessegundoas prioridadesdefinidase dentrodos prazosprevistos.Reavaliafrequentementeo seuplano de

trabalho e ajusta-o às alterações imprevistas, introduzindo as correções consideradas necessárias.

Análise da informação esentidocrítico: Capacidadeparaidentificar,interpretareavaliardiferentestiposdedadose relacioná-losdeformalógicae com

sentidocrítico.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Analisadeformacríticae lógicaa informaçãonecessáriaà realizaçãodasua

atividadeou comosuporteà tomadadedecisão.* Peranteum problemaanalisaosdados,ponderaasdiversasalternativasde respostae propõesoluções

emtempoconsideradoútil. * Prepara-seantecipadamentequandotem queenfrentarsituaçõesou trabalhosdeespecialcomplexidadetécnica,procurando

informaçãoe estudandoos assuntosem causa.Fundamentaideiase pontosde vista com baseem recolhade informação,comparadadosde diferentes

fontes e identifica a informação relevante para a sua atividade ou a de outros.

Otimização de recursos: Capacidadeparautilizar os recursose instrumentosde trabalhode forma eficientee de propor ou implementarmedidasde

otimização e reduçãode custos de funcionamento.Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Preocupa-se,em regra, com a

implementaçãode procedimentose rotinasno sentidode um melhoraproveitamentodosrecursosdisponíveis.* Implementaprocedimentos,a nível da

suaatividadeindividual,nosentidodereduçãodedesperdíciosedegastossupérfluos.* Propõemedidasderacionalização,simplificaçãoe automatização

de processose procedimentos,com vista a melhorara produtividadedos serviçose a reduzir custos.Utiliza os recursos,materiaise equipamentos

necessários à realização das suas tarefas de forma adequada, zelando pela sua manutenção e respeitando as condições de segurança.

Competências Pessoais

Responsabilidadee Compromisso com o Serviço: Capacidadeparacompreendere integraro contributoda suaatividadeparao funcionamentodo

serviço,exercendo-adeformadisponívele diligente.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Reconheceo seupapelnaprossecução

da missãoe concretizaçãodosobjetivosdo serviçoe respondeàssolicitaçõesque,no âmbitodo seupostode trabalho,lhe sãocolocadas.* Em regra

respondecom prontidãoe disponibilidadeàsexigênciasprofissionais.* É cumpridordasregrasregulamentaresrelativasao funcionamentodo serviço,

nomeadamentehoráriosdetrabalhoe reuniões.trataa informaçãoconfidenciala quetemacesso,deacordocomasregrasjurídicas,éticasedeontológicas

do serviço. 

Competências Conceptuais/Conhecimentos Específicos

ConhecimentosEspecializadose Experiência: Conjuntodesaberes,informaçãotécnicae experiênciaprofissional,essenciaisaoadequadodesempenho

das funções.Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Possuios conhecimentostécnicosnecessáriosàs exigênciasdo posto de

trabalhoe aplica-osde forma adequada.* Detém experiênciaprofissionalque permite resolverquestõesprofissionaiscomplexas.* Preocupa-seem

alargar os seusconhecimentose experiência,de forma a desenvolveruma perspectivamais abrangentedos problemas.* Utiliza, na sua prática

profissional, as tecnologias de informação e de comunicação com vista à realização de um trabalho de melhor qualidade.

01
Técnico superior Ciências Históricas

1

Coordenao pessoalda Biblioteca Municipal e Centro de Internet;

promove encontroscom os Autores e algumasdas escolaslocais.

Apoio na Organizaçãoe montagem de exposições;gestão dos

equipamentose infraestruturas culturais do Município. Elabora

estudos,projetose atividadesconducentesà definiçãoe concretização

daspoliticas do municipio na áreada cultura.Apoio à Universidade

Sénior e Escolinhas de artes.
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Estrutura do mapa de pessoal - 2023

DIVISÃO DE EDUCAÇÃO, AÇÃO SOCIAL, CULTURA E DESPORTO

Competências Técnicas

Orientação para o Serviço Público: Capacidadeparaintegrarno exercícioda suaatividadeos valoreséticose deontológicosdo serviçopúblico e do

sectorconcretoemqueseinsere,prestandoum serviçodequalidadeorientadoparao cidadão.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:

* Demonstracompromissopessoalcom os valorese princípioséticosdo serviçopúblico atravésdos seusatos.* Identifica claramenteos utentesdo

serviçoe as suasnecessidadese prestaum serviçoadequado,com respeitopelosvaloresda transparência,integridadee imparcialidade.* Mostra-se

disponívelparacomosutilizadoresdo serviço(internose externos)e procuraresponderàssuassolicitações.No desempenhodassuasatividadestratade

forma justa e imparcial todos os cidadãos, respeitando os princípios da neutralidade e da igualdade. 

Planeamentoe Organização: Capacidadeparaprogramar,organizare controlara suaatividadee projetosvariados,definindoobjetivos,estabelecendo

prazose determinandoprioridades.Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Em regraé sistemáticoe cuidadosona preparaçãoe

planeamentodassuastarefase atividades.* Planeiae organizaassuasatividadeseprojetosquelhe sãodistribuídos,deacordocomosrecursosquetemà

suadisposição.* Realizaas suasatividadessegundoas prioridadesdefinidase dentrodos prazosprevistos.Reavaliafrequentementeo seuplano de

trabalho e ajusta-o às alterações imprevistas, introduzindo as correções consideradas necessárias.

Análise da informação esentidocrítico: Capacidadeparaidentificar,interpretareavaliardiferentestiposdedadose relacioná-losdeformalógicae com

sentidocrítico.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Analisadeformacríticae lógicaa informaçãonecessáriaà realizaçãodasua

atividadeou comosuporteà tomadadedecisão.* Peranteum problemaanalisaosdados,ponderaasdiversasalternativasde respostae propõesoluções

emtempoconsideradoútil. * Prepara-seantecipadamentequandotem queenfrentarsituaçõesou trabalhosdeespecialcomplexidadetécnica,procurando

informaçãoe estudandoos assuntosem causa.Fundamentaideiase pontosde vista com baseem recolhade informação,comparadadosde diferentes

fontes e identifica a informação relevante para a sua atividade ou a de outros.

Otimização de recursos: Capacidadeparautilizar os recursose instrumentosde trabalhode forma eficientee de propor ou implementarmedidasde

otimização e reduçãode custos de funcionamento.Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Preocupa-se,em regra, com a

implementaçãode procedimentose rotinasno sentidode um melhoraproveitamentodosrecursosdisponíveis.* Implementaprocedimentos,a nível da

suaatividadeindividual,nosentidodereduçãodedesperdíciosedegastossupérfluos.* Propõemedidasderacionalização,simplificaçãoe automatização

de processose procedimentos,com vista a melhorara produtividadedos serviçose a reduzir custos.Utiliza os recursos,materiaise equipamentos

necessários à realização das suas tarefas de forma adequada, zelando pela sua manutenção e respeitando as condições de segurança.

Competências Pessoais

Responsabilidadee Compromisso com o Serviço: Capacidadeparacompreendere integraro contributoda suaatividadeparao funcionamentodo

serviço,exercendo-adeformadisponívele diligente.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Reconheceo seupapelnaprossecução

da missãoe concretizaçãodosobjetivosdo serviçoe respondeàssolicitaçõesque,no âmbitodo seupostode trabalho,lhe sãocolocadas.* Em regra

respondecom prontidãoe disponibilidadeàsexigênciasprofissionais.* É cumpridordasregrasregulamentaresrelativasao funcionamentodo serviço,

nomeadamentehoráriosdetrabalhoe reuniões.trataa informaçãoconfidenciala quetemacesso,deacordocomasregrasjurídicas,éticasedeontológicas

do serviço. 

Competências Conceptuais/Conhecimentos Específicos

ConhecimentosEspecializadose Experiência: Conjuntodesaberes,informaçãotécnicae experiênciaprofissional,essenciaisaoadequadodesempenho

das funções.Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Possuios conhecimentostécnicosnecessáriosàs exigênciasdo posto de

trabalhoe aplica-osde forma adequada.* Detém experiênciaprofissionalque permite resolverquestõesprofissionaiscomplexas.* Preocupa-seem

alargar os seusconhecimentose experiência,de forma a desenvolveruma perspectivamais abrangentedos problemas.* Utiliza, na sua prática

profissional, as tecnologias de informação e de comunicação com vista à realização de um trabalho de melhor qualidade.

1
Ciências HistóricasTécnico superior

01

Coordenasaladeexposiçõese CentrodeInternet;promoveencontros

com osAutorese algumasdasescolaslocais.Apoio na organizaçãoe

montagemde exposições;gestãodos equipamentose infraestruturas

culturais do Município. Elabora estudos, projetos e atividades

conducentesà definiçãoe concretizaçãodaspoliticasdo Município na

área da cultura. Apoio à Universidade Sénior e escolinhas de artes.
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DIVISÃO DE EDUCAÇÃO, AÇÃO SOCIAL, CULTURA E DESPORTO

Competências Técnicas

Orientação para o Serviço Público: Capacidadeparaintegrarno exercícioda suaatividadeos valoreséticose deontológicosdo serviçopúblico e do

sectorconcretoemqueseinsere,prestandoum serviçodequalidadeorientadoparao cidadão.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:

* Demonstracompromissopessoalcom os valorese princípioséticosdo serviçopúblico atravésdos seusatos.* Identifica claramenteos utentesdo

serviçoe as suasnecessidadese prestaum serviçoadequado,com respeitopelosvaloresda transparência,integridadee imparcialidade.* Mostra-se

disponívelparacomosutilizadoresdo serviço(internose externos)e procuraresponderàssuassolicitações.No desempenhodassuasatividadestratade

forma justa e imparcial todos os cidadãos, respeitando os princípios da neutralidade e da igualdade. 

Planeamentoe Organização: Capacidadeparaprogramar,organizare controlara suaatividadee projetosvariados,definindoobjetivos,estabelecendo

prazose determinandoprioridades.Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Em regraé sistemáticoe cuidadosona preparaçãoe

planeamentodassuastarefase atividades.* Planeiae organizaassuasatividadeseprojetosquelhe sãodistribuídos,deacordocomosrecursosquetemà

suadisposição.* Realizaas suasatividadessegundoas prioridadesdefinidase dentrodos prazosprevistos.Reavaliafrequentementeo seuplano de

trabalho e ajusta-o às alterações imprevistas, introduzindo as correções consideradas necessárias.

Análise da informação esentidocrítico: Capacidadeparaidentificar,interpretareavaliardiferentestiposdedadose relacioná-losdeformalógicae com

sentidocrítico.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Analisadeformacríticae lógicaa informaçãonecessáriaà realizaçãodasua

atividadeou comosuporteà tomadadedecisão.* Peranteum problemaanalisaosdados,ponderaasdiversasalternativasde respostae propõesoluções

emtempoconsideradoútil. * Prepara-seantecipadamentequandotem queenfrentarsituaçõesou trabalhosdeespecialcomplexidadetécnica,procurando

informaçãoe estudandoos assuntosem causa.Fundamentaideiase pontosde vista com baseem recolhade informação,comparadadosde diferentes

fontes e identifica a informação relevante para a sua atividade ou a de outros.

Otimização de recursos: Capacidadeparautilizar os recursose instrumentosde trabalhode forma eficientee de propor ou implementarmedidasde

otimização e reduçãode custos de funcionamento.Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Preocupa-se,em regra, com a

implementaçãode procedimentose rotinasno sentidode um melhoraproveitamentodosrecursosdisponíveis.* Implementaprocedimentos,a nível da

suaatividadeindividual,nosentidodereduçãodedesperdíciosedegastossupérfluos.* Propõemedidasderacionalização,simplificaçãoe automatização

de processose procedimentos,com vista a melhorara produtividadedos serviçose a reduzir custos.Utiliza os recursos,materiaise equipamentos

necessários à realização das suas tarefas de forma adequada, zelando pela sua manutenção e respeitando as condições de segurança.

Técnico Superior
Animação e 

Produção Artística
1 1

Competências Pessoais

Responsabilidadee Compromisso com o Serviço: Capacidadeparacompreendere integraro contributoda suaatividadeparao funcionamentodo

serviço,exercendo-adeformadisponívele diligente.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Reconheceo seupapelnaprossecução

da missãoe concretizaçãodosobjetivosdo serviçoe respondeàssolicitaçõesque,no âmbitodo seupostode trabalho,lhe sãocolocadas.* Em regra

respondecom prontidãoe disponibilidadeàsexigênciasprofissionais.* É cumpridordasregrasregulamentaresrelativasao funcionamentodo serviço,

nomeadamentehoráriosdetrabalhoe reuniões.trataa informaçãoconfidenciala quetemacesso,deacordocomasregrasjurídicas,éticasedeontológicas

do serviço. 

Competências Conceptuais/Conhecimentos Específicos

ConhecimentosEspecializadose Experiência: Conjuntodesaberes,informaçãotécnicae experiênciaprofissional,essenciaisaoadequadodesempenho

das funções.Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Possuios conhecimentostécnicosnecessáriosàs exigênciasdo posto de

trabalhoe aplica-osde forma adequada.* Detém experiênciaprofissionalque permite resolverquestõesprofissionaiscomplexas.* Preocupa-seem

alargar os seusconhecimentose experiência,de forma a desenvolveruma perspectivamais abrangentedos problemas.* Utiliza, na sua prática

profissional, as tecnologias de informação e de comunicação com vista à realização de um trabalho de melhor qualidade.

Exerece com autonomia e responsabilidade,funções de estudo,

conceçãoe adaptaçãode métodose processoscientifico técnicos,

inerentes à licenciatura e inseridos nos seguintes domínios da

atividade: Promovera integraçãosocial; organizar,coordenare/ou

desenvolveratividadesde animação;promover o desenvolvimento

sociocultural; transmitir conhecimentos educativos e culturais.
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DIVISÃO DE EDUCAÇÃO, AÇÃO SOCIAL, CULTURA E DESPORTO

Competências Técnicas

Orientação para o Serviço Público: Capacidadeparaexercera suaatividaderespeitandoos princípios éticose valoresdo serviçopúblico e do sector

concretoem queseinsere,prestandoum serviçodequalidade.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Assumeosvalorese regras

do serviço, atuandocom brio profissional e promovendouma boa imagem do sector que representa.* Tem, habitualmente,uma atitude de

disponibilidadeparacom os diversosutentesdo serviçoe procuraresponderàssuassolicitações.* No desempenhodassuasatividades,tratade forma

justa e imparcial todos os cidadãos. * Age respeitando critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.

Análise da informação e sentidocrítico: Capacidadeparaidentificar,interpretare avaliardiferentestiposdedados, relacioná-losdeformalógicae com

sentidocrítico. Traduz-se, nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Analisade forma crítica e lógica a informaçãonecessáriaà realizaçãodas

suastarefase atividades.* Peranteum problemaanalisaosdados,ponderaasdiversasalternativasderespostae propõesoluçõesem tempoconsiderado

útil. * Recolhee comparadadosde diferentesfontes,identificandoa informaçãorelevanteparaa suaatividade.* Prepara-sequandotem queenfrentar

situações ou trabalhos de maior complexidade, procurando informação e estudando os assuntos em causa.

Adaptação e melhoria contínua: Capacidadede se ajustarà mudançae a novosdesafiosprofissionaise de se empenhar,de forma permanente,no

desenvolvimentoe atualizaçãotécnica. Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Reage,normalmente,de forma positiva às

mudanças,adaptando-sea novoscontextosprofissionaise mantendoum desempenhoeficiente.encaraa diversidadede tarefascomoumaoportunidade

de evoluçãoe desenvolvimentoprofissional.* Reconheceos seuspontosfracose as suasnecessidadesde desenvolvimentoe ageno sentidoda sua

melhoria. * Mantém-se atualizado através da pesquisa de informação e de ações de formação de reconhecido interesse para o serviço.

Iniciativa e Autonomia: Capacidadedeatuardemodoproactivoe autónomono seudia a dia profissionale de ter iniciativa no sentidoda resoluçãode

problemas.Traduz-se,normalmente,nos seguintescomportamentos:* Em regra respondecom prontidão a propostasde novas tarefasou outras

solicitaçõesprofissionais.* Tem, normalmente,uma atitude ativa e dinâmica.* Executade forma autónomae diligente as atividadesque lhe são

distribuídas. * Toma iniciativas no sentido da resolução de problemas que surgem no âmbito da sua atividade.

Competências Pessoais

Comunicação: Capacidadeparatransmitir informaçãocom clarezae precisãoe adaptara linguagemaosdiversostipos de interlocutores.Traduz-se,

normalmente,nosseguintescomportamentos:* Expressa-seoralmentedeformaclarae precisa.* Prestainformaçõese esclarecimentossobreasmatérias

do serviço,presencialmenteou atravésde outros meios de comunicação,com exatidãoe objetividade.* Adapta a linguagemaosdiversostipos de

interlocutores. * Demonstra respeito pelas opiniões alheias ouvindo-as com atenção e valoriza os seus contributos.

Competências Conceptuais/Conhecimentos Específicos

Conhecimentose Experiência: Capacidadeparaaplicar,deformaadequada,osconhecimentose experiênciaprofissional,essenciaisparao desempenho

dastarefase atividades.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Demonstrapossuirconhecimentospráticose técnicosnecessáriosàs

exigênciasdo postode trabalhoe aplica-osde forma adequada.* Detémexperiênciaprofissionalquepermiteresolverasquestõesprofissionaisquelhe

são colocadas.Utiliza na sua prática profissionalas tecnologiasde informaçãoe de comunicaçãocom vista à realizaçãode um trabalhode maior

qualidade. * Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiência profissional para melhor corresponder às exigências do serviço.

Desenvolvefunções, que se enquadramem diretivas gerais dos

dirigentese chefias,deexpediente,arquivo,secretaria,tendoemvista

asseguraro funcionamentodos órgãosincumbidosda prestaçãode

bens e serviços; executapredominantementeas seguintestarefas:

a)classificaçãoe arquivamentode documentos;b) Asseguratrabalhos

de processamentode texto; c) Trata informação, realizando

estatísticas,mapasou outraqualquerforma de transmissãode dados;

Controlee receçãodosutentesna instalação;Receçãodospagamento

dasinscriçõese mensalidadesdasaulasde nataçãoe ligaçãocom os

serviçosna entregados mesmos(responsávelpela receitaaté à sua

entrega);Receçãodasinscriçõese banhoslivres; Informa o superior

hierárquico de qualquer anomalia verificada. 

01 1
Assistente técnico  (piscinas 

municipais/receção)
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académica e/ou 

profissional

Atribuições / Competências/Atividades
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OBS.:

Estrutura do mapa de pessoal - 2023

DIVISÃO DE EDUCAÇÃO, AÇÃO SOCIAL, CULTURA E DESPORTO

Competências Técnicas

Orientação para o Serviço Público: Capacidadeparaexercera suaatividaderespeitandoos princípios éticose valoresdo serviçopúblico e do sector

concretoem queseinsere,prestandoum serviçodequalidade.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Assumeosvalorese regras

do serviço, atuandocom brio profissional e promovendouma boa imagem do sector que representa.* Tem, habitualmente,uma atitude de

disponibilidadeparacom os diversosutentesdo serviçoe procuraresponderàssuassolicitações.* No desempenhodassuasatividades,tratade forma

justa e imparcial todos os cidadãos. * Age respeitando critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.

Análise da informação e sentidocrítico: Capacidadeparaidentificar,interpretare avaliardiferentestiposdedados, relacioná-losdeformalógicae com

sentidocrítico. Traduz-se, nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Analisade forma crítica e lógica a informaçãonecessáriaà realizaçãodas

suastarefase atividades.* Peranteum problemaanalisaosdados,ponderaasdiversasalternativasderespostae propõesoluçõesem tempoconsiderado

útil. * Recolhee comparadadosde diferentesfontes,identificandoa informaçãorelevanteparaa suaatividade.* Prepara-sequandotem queenfrentar

situações ou trabalhos de maior complexidade, procurando informação e estudando os assuntos em causa.

Adaptação e melhoria contínua: Capacidadede se ajustarà mudançae a novosdesafiosprofissionaise de se empenhar,de forma permanente,no

desenvolvimentoe atualizaçãotécnica. Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Reage,normalmente,de forma positiva às

mudanças,adaptando-sea novoscontextosprofissionaise mantendoum desempenhoeficiente.encaraa diversidadede tarefascomoumaoportunidade

de evoluçãoe desenvolvimentoprofissional.* Reconheceos seuspontosfracose as suasnecessidadesde desenvolvimentoe ageno sentidoda sua

melhoria. * Mantém-se atualizado através da pesquisa de informação e de ações de formação de reconhecido interesse para o serviço.

Iniciativa e Autonomia: Capacidadedeatuardemodoproactivoe autónomono seudia a dia profissionale de ter iniciativa no sentidoda resoluçãode

problemas.Traduz-se,normalmente,nos seguintescomportamentos:* Em regra respondecom prontidão a propostasde novas tarefasou outras

solicitaçõesprofissionais.* Tem, normalmente,uma atitude ativa e dinâmica.* Executade forma autónomae diligente as atividadesque lhe são

distribuídas. * Toma iniciativas no sentido da resolução de problemas que surgem no âmbito da sua atividade.

Competências Pessoais

Comunicação: Capacidadeparatransmitir informaçãocom clarezae precisãoe adaptara linguagemaosdiversostipos de interlocutores.Traduz-se,

normalmente,nosseguintescomportamentos:* Expressa-seoralmentedeformaclarae precisa.* Prestainformaçõese esclarecimentossobreasmatérias

do serviço,presencialmenteou atravésde outros meios de comunicação,com exatidãoe objetividade.* Adapta a linguagemaosdiversostipos de

interlocutores. * Demonstra respeito pelas opiniões alheias ouvindo-as com atenção e valoriza os seus contributos.

Competências Conceptuais/Conhecimentos Específicos

Conhecimentose Experiência: Capacidadeparaaplicar,deformaadequada,osconhecimentose experiênciaprofissional,essenciaisparao desempenho

dastarefase atividades.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Demonstrapossuirconhecimentospráticose técnicosnecessáriosàs

exigênciasdo postode trabalhoe aplica-osde forma adequada.* Detémexperiênciaprofissionalquepermiteresolverasquestõesprofissionaisquelhe

são colocadas.Utiliza na sua prática profissionalas tecnologiasde informaçãoe de comunicaçãocom vista à realizaçãode um trabalhode maior

qualidade. * Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiência profissional para melhor corresponder às exigências do serviço.

01

Asseguraa organizaçãodeobrasdebiblioteca;com baseem sistemas

e métodos de biblioteconomia: regista a entrada de obras

bibliográficas e documentais,tais como livros, discos, partiturase

cassetes-vídeo;classificae catalogaos documentospor secções,com

baseemregrasinternacionaisemvigor e elaboraasrespectivasfichas,

dactilografandoou inserindodiretamenteem computadoros dados

referentes à identificação da obra; ordena alfabética e/ou

numericamenteas fichas e faz o seu lançamentonos respectivos

catálogos verificando e corrigindo, eventualmente, erros de

dactilografiaou falhasde informação;cotaasespéciesatribuindo-lhes

notaçãonumérica;atendeos leitoresprestando-lhesesclarecimentose

orientando-osna procura de obras; participa em atividades de

animaçãocultural e de promoçãoe divulgaçãodasbibliotecas;efetua

a gestãodeempréstimosdasespécies,respeitandoentradase saídase

zelandopara que sejam devolvidasdentro do prazo regulamentar;

arruma-as,cuida da suaconservaçãoe informa superiormentesobre

obras que necessitemde restauro; recolhe dados necessáriosà

elaboraçãodeestatísticassobreo movimentode leitorese sobreobras

requisitadas.

Assistente técnico (Técnico-

profissional de biblioteca)
1
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DIVISÃO DE EDUCAÇÃO, AÇÃO SOCIAL, CULTURA E DESPORTO

Competências Técnicas

Orientação para o Serviço Público: Capacidadeparaexercera suaatividaderespeitandoos princípios éticose valoresdo serviçopúblico e do sector

concretoem queseinsere,prestandoum serviçodequalidade.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Assumeosvalorese regras

do serviço, atuandocom brio profissional e promovendouma boa imagem do sector que representa.* Tem, habitualmente,uma atitude de

disponibilidadeparacom os diversosutentesdo serviçoe procuraresponderàssuassolicitações.* No desempenhodassuasatividades,tratade forma

justa e imparcial todos os cidadãos. * Age respeitando critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.

Análise da informação e sentidocrítico: Capacidadeparaidentificar,interpretare avaliardiferentestiposdedados, relacioná-losdeformalógicae com

sentidocrítico. Traduz-se, nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Analisade forma crítica e lógica a informaçãonecessáriaà realizaçãodas

suastarefase atividades.* Peranteum problemaanalisaosdados,ponderaasdiversasalternativasderespostae propõesoluçõesem tempoconsiderado

útil. * Recolhee comparadadosde diferentesfontes,identificandoa informaçãorelevanteparaa suaatividade.* Prepara-sequandotem queenfrentar

situações ou trabalhos de maior complexidade, procurando informação e estudando os assuntos em causa.

Adaptação e melhoria contínua: Capacidadede se ajustarà mudançae a novosdesafiosprofissionaise de se empenhar,de forma permanente,no

desenvolvimentoe atualizaçãotécnica. Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Reage,normalmente,de forma positiva às

mudanças,adaptando-sea novoscontextosprofissionaise mantendoum desempenhoeficiente.encaraa diversidadede tarefascomoumaoportunidade

de evoluçãoe desenvolvimentoprofissional.* Reconheceos seuspontosfracose as suasnecessidadesde desenvolvimentoe ageno sentidoda sua

melhoria. * Mantém-se atualizado através da pesquisa de informação e de ações de formação de reconhecido interesse para o serviço.

Iniciativa e Autonomia: Capacidadedeatuardemodoproactivoe autónomono seudia a dia profissionale de ter iniciativa no sentidoda resoluçãode

problemas.Traduz-se,normalmente,nos seguintescomportamentos:* Em regra respondecom prontidão a propostasde novas tarefasou outras

solicitaçõesprofissionais.* Tem, normalmente,uma atitude ativa e dinâmica.* Executade forma autónomae diligente as atividadesque lhe são

distribuídas. * Toma iniciativas no sentido da resolução de problemas que surgem no âmbito da sua atividade.

Competências Pessoais

Comunicação: Capacidadeparatransmitir informaçãocom clarezae precisãoe adaptara linguagemaosdiversostipos de interlocutores.Traduz-se,

normalmente,nosseguintescomportamentos:* Expressa-seoralmentedeformaclarae precisa.* Prestainformaçõese esclarecimentossobreasmatérias

do serviço,presencialmenteou atravésde outros meios de comunicação,com exatidãoe objetividade.* Adapta a linguagemaosdiversostipos de

interlocutores. * Demonstra respeito pelas opiniões alheias ouvindo-as com atenção e valoriza os seus contributos.

Competências Conceptuais/Conhecimentos Específicos

Conhecimentose Experiência: Capacidadeparaaplicar,deformaadequada,osconhecimentose experiênciaprofissional,essenciaisparao desempenho

dastarefase atividades.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Demonstrapossuirconhecimentospráticose técnicosnecessáriosàs

exigênciasdo postode trabalhoe aplica-osde forma adequada.* Detémexperiênciaprofissionalquepermiteresolverasquestõesprofissionaisquelhe

são colocadas.Utiliza na sua prática profissionalas tecnologiasde informaçãoe de comunicaçãocom vista à realizaçãode um trabalhode maior

qualidade. * Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiência profissional para melhor corresponder às exigências do serviço.

Assistente técnico (Técnico-

profissional de turismo)
0 2

Assistentetécnicodeturismo- Executatrabalhosdeapoiotécnicoem

ações de promoção,animaçãoe informação turística; Executa o

serviço de expedientegeral, nomeadamentea receção,expediçãoe

arquivo de documentos.Informa e dá pareceresde caráctertécnico

sobrematériasrelacionadascom o turismo; Podeser incumbidode

coordenara atividadede todoo pessoalqueprestaserviçonospostos

deturismo;Requisitao materialturísticoe culturalnecessárioaobom

funcionamentodos serviços;Desempenhafunçõesde secretariadoe

aplica conhecimentos de línguas estrangeiras escritas e faladas.
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DIVISÃO DE EDUCAÇÃO, AÇÃO SOCIAL, CULTURA E DESPORTO

Competências Técnicas

Orientação para o Serviço Público: Capacidadeparaexercera suaatividaderespeitandoos princípios éticose valoresdo serviçopúblico e do sector

concretoem queseinsere,prestandoum serviçodequalidade.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Assumeosvalorese regras

do serviço, atuandocom brio profissional e promovendouma boa imagem do sector que representa.* Tem, habitualmente,uma atitude de

disponibilidadeparacom os diversosutentesdo serviçoe procuraresponderàssuassolicitações.* No desempenhodassuasatividades,tratade forma

justa e imparcial todos os cidadãos. * Age respeitando critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.

Análise da informação e sentidocrítico: Capacidadeparaidentificar,interpretare avaliardiferentestiposdedados, relacioná-losdeformalógicae com

sentidocrítico. Traduz-se, nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Analisade forma crítica e lógica a informaçãonecessáriaà realizaçãodas

suastarefase atividades.* Peranteum problemaanalisaosdados,ponderaasdiversasalternativasderespostae propõesoluçõesem tempoconsiderado

útil. * Recolhee comparadadosde diferentesfontes,identificandoa informaçãorelevanteparaa suaatividade.* Prepara-sequandotem queenfrentar

situações ou trabalhos de maior complexidade, procurando informação e estudando os assuntos em causa.

Adaptação e melhoria contínua: Capacidadede se ajustarà mudançae a novosdesafiosprofissionaise de se empenhar,de forma permanente,no

desenvolvimentoe atualizaçãotécnica. Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Reage,normalmente,de forma positiva às

mudanças,adaptando-sea novoscontextosprofissionaise mantendoum desempenhoeficiente.encaraa diversidadede tarefascomoumaoportunidade

de evoluçãoe desenvolvimentoprofissional.* Reconheceos seuspontosfracose as suasnecessidadesde desenvolvimentoe ageno sentidoda sua

melhoria. * Mantém-se atualizado através da pesquisa de informação e de ações de formação de reconhecido interesse para o serviço.

Iniciativa e Autonomia: Capacidadedeatuardemodoproactivoe autónomono seudia a dia profissionale de ter iniciativa no sentidoda resoluçãode

problemas.Traduz-se,normalmente,nos seguintescomportamentos:* Em regra respondecom prontidão a propostasde novas tarefasou outras

solicitaçõesprofissionais.* Tem, normalmente,uma atitude ativa e dinâmica.* Executade forma autónomae diligente as atividadesque lhe são

distribuídas. * Toma iniciativas no sentido da resolução de problemas que surgem no âmbito da sua atividade.

Competências Pessoais

Comunicação: Capacidadeparatransmitir informaçãocom clarezae precisãoe adaptara linguagemaosdiversostipos de interlocutores.Traduz-se,

normalmente,nosseguintescomportamentos:* Expressa-seoralmentedeformaclarae precisa.* Prestainformaçõese esclarecimentossobreasmatérias

do serviço,presencialmenteou atravésde outros meios de comunicação,com exatidãoe objetividade.* Adapta a linguagemaosdiversostipos de

interlocutores. * Demonstra respeito pelas opiniões alheias ouvindo-as com atenção e valoriza os seus contributos.

Competências Conceptuais/Conhecimentos Específicos

Conhecimentose Experiência: Capacidadeparaaplicar,deformaadequada,osconhecimentose experiênciaprofissional,essenciaisparao desempenho

dastarefase atividades.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Demonstrapossuirconhecimentospráticose técnicosnecessáriosàs

exigênciasdo postode trabalhoe aplica-osde forma adequada.* Detémexperiênciaprofissionalquepermiteresolverasquestõesprofissionaisquelhe

são colocadas.Utiliza na sua prática profissionalas tecnologiasde informaçãoe de comunicaçãocom vista à realizaçãode um trabalhode maior

qualidade. * Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiência profissional para melhor corresponder às exigências do serviço.

10

Assistente técnico (Técnico 

adjunto de biblioteca e 

documentação)

Coordenao trabalhodo auxiliar técnico,prestandoapoioàstarefasde

planeamento,gestãoe direçãotécnicado serviço,da competênciado

técnicosuperior;executatodasas rotinas inerentesàs operaçõesde

tratamentodocumental,tais como:preenchimentode impressospara

encomendados documentosselecionados,constituiçãoe atualização

dos respectivosficheiros; Inventariaçãodas espéciesentradascuja

carimbagem, cotagem e etiquetagem são feitas sob a sua

responsabilidade,Descriçãofísica dasmonografiase publicaçõesem

série, de acordo com as normas internacionais; constituição e

manutençãode catálogosde autores,títulos e matérias;Arrumação

dos documentosprimários nas estantese seu controlo, gestãodos

documentos secundários e elaboração dos respectivos dados

estatísticos;manutençãodos serviçosde referência,de consulta,de

presençae domiciliário; organizaçãode ficheirosde utilizadorese de

estatísticasde leitura, elaboraçãode bibliografias e execuçãode

boletins e outras publicações especificas.
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Estrutura do mapa de pessoal - 2023

DIVISÃO DE EDUCAÇÃO, AÇÃO SOCIAL, CULTURA E DESPORTO

Competências Técnicas

Orientação para o serviço Público: Capacidadeparaexercera suaatividaderespeitandoos valorese normasgeraisdo serviçopúblico e do sector

concretoem que trabalha.Traduz-se,normalmente,nos seguintescomportamentos:* Assumeos valores e regrasdo serviço, atuandocom brio

profissionalepromovendoumaboaimagemdosectorquerepresenta.* Tem,habitualmente,umaatitudededisponibilidadeparacomosdiversosutentes

do serviçoe procuraresponderàssuassolicitações.* No desempenhodassuasatividades,tratade forma justae imparcialtodososcidadãos.* respeita

critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.

Adaptação e melhoria contínua: Capacidadepara se ajustara novas tarefase atividadese de se empenharna aprendizageme desenvolvimento

profissional. Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Manifestainteresseem aprendere atualizar-se.Vê na adversidadede tarefas

oportunidadesde desenvolvimentoprofissional.* reage,normalmente,de forma positiva ásmudançase adapta-se,com facilidade,a novasformasde

realizartarefas.Reconheceos seuspontosfracose as suasnecessidadesde desenvolvimentoe ageno sentidoda suamelhoria,propondoformaçãoe

atualização.

Otimização de recursos: Capacidadepara utilizar os recursose instrumentosde trabalhode forma eficaz e eficiente de modo a reduzir custose

aumentara produtividade.Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Preocupa-secom o aproveitamentodos recursospostosà sua

disposição.Adota procedimentos,a nível da sua atividade individual, para reduçãode desperdíciose de gastossupérfluos.Utiliza os recursose

instrumentosdetrabalhodeformacorretae adequada,promovendoa reduçãodecustosdefuncionamento.* Zelapelaboamanutençãoe conservaçãodos

materiais e conservação dos materiais e equipamentos, respeitando as regras e condições de operacionalidade.

Organizaçãoe Método de Trabalho: Capacidadeparaorganizarassuastarefase atividadese realizá-lasdeformametódica.Traduz-se,nomeadamente,

nos seguintescomportamentos:* Verifica, previamente,as condiçõesnecessáriasà realizaçãodas tarefas.* Segueas diretivas e procedimentos

estipuladosparaumaadequadaexecuçãodo trabalho.* Reconheceo queé prioritário e urgente,realizandoo trabalhode acordocom essescritérios.*

Mantém o local de trabalho organizado, bem como os diversos produtos e materiais que utiliza.

Competências Pessoais

Trabalho de equipa e cooperação: Capacidade para se integrar em equipas de trabalho e cooperar com outros de forma ativa. Traduz-se, nomeadamente, 

nosseguintescomportamentos:* Integra-seemequipasdetrabalho,dentroe fora do seucontextohabitual.* Temhabitualmenteumaatitudecolaborante

nasequipasde trabalhoem queparticipa.* Partilhainformaçõese conhecimentoscom oscolegase disponibiliza-separaosapoiar,quandosolicitado.*

Contribui para o desenvolvimento ou manutenção de um bom ambiente de trabalho.

Competências Conceptuais/Conhecimentos Específicos

Conhecimentose Experiência: Capacidadeparaaplicar,deformaadequada,osconhecimentose experiênciaprofissional,essenciaisparao desempenho

dastarefase atividades.Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Aplica, adequadamente,conhecimentospráticose profissionais

necessáriosàsexigênciasdo postodetrabalho.* Emprega,corretamente,métodose técnicasespecíficosnasuaáreadeatividade.* Identificae utiliza os

materiais,instrumentose equipamentosapropriadosaosdiversosprocedimentosda suaatividade.* Preocupa-seem alargaros seusconhecimentose

experiência profissional para melhor corresponder às exigências do serviço.

Responsabilidadena manutençãodos equipamentosdesportivos;

Responsabilidadenaaberturae encerramentodainstalação;Controlee

receçãodosutentesnainstalação;Zelarpelocorretofuncionamentoda

instalação;Elaborao inventário do material existentena instalação;

Montagem,desmontageme conservaçãodo materialacessórioparaas

várias modalidadesdesportivaspraticadas;Acompanhamentodireto

dos jovensem programasde ocupaçãosaudáveldos temposlivres e

voluntariado;Informa o superior hierárquicode qualqueranomalia

verificada.
02

Assistente operacional (Pavilhão 

Gimnodesportivo)
2
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DIVISÃO DE EDUCAÇÃO, AÇÃO SOCIAL, CULTURA E DESPORTO

Competências Técnicas

Orientação para o serviço Público: Capacidadeparaexercera suaatividaderespeitandoos valorese normasgeraisdo serviçopúblico e do sector

concretoem que trabalha.Traduz-se,normalmente,nos seguintescomportamentos:* Assumeos valores e regrasdo serviço, atuandocom brio

profissionalepromovendoumaboaimagemdosectorquerepresenta.* Tem,habitualmente,umaatitudededisponibilidadeparacomosdiversosutentes

do serviçoe procuraresponderàssuassolicitações.* No desempenhodassuasatividades,tratade forma justae imparcialtodososcidadãos.* respeita

critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.

Análise da informação e sentidocrítico: Capacidadeparaidentificar,interpretare avaliardiferentestiposdedados, relacioná-losdeformalógicae com

sentidocrítico. Traduz-se, nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Analisade forma crítica e lógica a informaçãonecessáriaà realizaçãodas

suastarefase atividades.* Peranteum problemaanalisaosdados,ponderaasdiversasalternativasderespostae propõesoluçõesem tempoconsiderado

útil. * Recolhee comparadadosde diferentesfontes,identificandoa informaçãorelevanteparaa suaatividade.* Prepara-sequandotem queenfrentar

situações ou trabalhos de maior complexidade, procurando informação e estudando os assuntos em causa.

Adaptação e melhoria contínua: Capacidadede se ajustarà mudançae a novosdesafiosprofissionaise de se empenhar,de forma permanente,no

desenvolvimentoe atualizaçãotécnica. Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Reage,normalmente,de forma positiva às

mudanças,adaptando-sea novoscontextosprofissionaise mantendoum desempenhoeficiente.encaraa diversidadede tarefascomoumaoportunidade

de evoluçãoe desenvolvimentoprofissional.* Reconheceos seuspontosfracose as suasnecessidadesde desenvolvimentoe ageno sentidoda sua

melhoria. * Mantém-se atualizado através da pesquisa de informação e de ações de formação de reconhecido interesse para o serviço.

Iniciativa e Autonomia: Capacidadedeatuardemodoproactivoe autónomono seudia a dia profissionale de ter iniciativa no sentidoda resoluçãode

problemas.Traduz-se,normalmente,nos seguintescomportamentos:* Em regra respondecom prontidão a propostasde novas tarefasou outras

solicitaçõesprofissionais.* Tem, normalmente,uma atitude ativa e dinâmica.* Executade forma autónomae diligente as atividadesque lhe são

distribuídas. * Toma iniciativas no sentido da resolução de problemas que surgem no âmbito da sua atividade.

Competências Pessoais

Comunicação: Capacidadeparatransmitir informaçãocom clarezae precisãoe adaptara linguagemaosdiversostipos de interlocutores.Traduz-se,

normalmente,nosseguintescomportamentos:* Expressa-seoralmentedeformaclarae precisa.* Prestainformaçõese esclarecimentossobreasmatérias

do serviço,presencialmenteou atravésde outros meios de comunicação,com exatidãoe objetividade.* Adapta a linguagemaosdiversostipos de

interlocutores. * Demonstra respeito pelas opiniões alheias ouvindo-as com atenção e valoriza os seus contributos.

Competências Conceptuais/Conhecimentos Específicos

Conhecimentose Experiência: Capacidadeparaaplicar,deformaadequada,osconhecimentose experiênciaprofissional,essenciaisparao desempenho

dastarefase atividades.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Demonstrapossuirconhecimentospráticose técnicosnecessáriosàs

exigênciasdo postode trabalhoe aplica-osde forma adequada.* Detémexperiênciaprofissionalquepermiteresolverasquestõesprofissionaisquelhe

são colocadas.Utiliza na sua prática profissionalas tecnologiasde informaçãoe de comunicaçãocom vista à realizaçãode um trabalhode maior

qualidade. * Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiência profissional para melhor corresponder às exigências do serviço.

12

Executatarefas administrativas,taiscomo:organiza,entregae recebe

correspondência e outros documentos em locais diversos,

nomeadamente,correios e repartiçõespúblicas; recebee transmite

informaçõesdiversase executarecadosque lhe sejam solicitados;

auxilia os serviçosde reproduçãoe arquivo de documentos;opera,

regulae vigia o funcionamentode um aparelhoprojetorde cinemae

do respetivodispositivode reproduçãode som: monta a bobina do

filme no projetor,fazendopassara extremidadeda fita entreasguias

do aparelhoe fixa-a na bobinade enrolamento;acionaos comandos

do projetor; regula a intensidadeluminosa e ajusta o volume e a

tonalidadedo som;vigia o funcionamentodo aparelhoe, em casode

rutura do filme, emenda-otornandoa colocá-lo no projetor; enrola

novamenteos filmes preparando-ospara nova projeção; repara a

película defeituosa ou danificada. Por vezes é incumbido da

conservaçãoda instalaçãoelétricada salade espetáculos.Controlaas

entradase acompanhaos espetadoresaoslugares,na salaou recinto

de espetáculos:verifica os bilhetes dos espectadores,condu-losàs

filas respetivas, indica-lhes os lugares e distribui programas e

prospectos;inspecionaa salaou recintoapóscadaespetáculoa fim de

detetarobjetosperdidos.Preparae operaos equipamentosde aúdio,

taiscomo:microfones,mesadesom,equalizadore amplificadorpara:

congressos,reuniões,teatroe espetaculosmusicais.Calibrae ajustao

somdeacordocomasnecessidadesdecadasituação.Preparae opera

os equipamentosde iluminação cénica dos auditórios, tais como:

regulação de focos, ajuste de níveis de luz para os diversos eventos. 

Assistente Técnico 2
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DIVISÃO DE EDUCAÇÃO, AÇÃO SOCIAL, CULTURA E DESPORTO

Competências Técnicas

Orientação para o serviço Público: Capacidadeparaexercera suaatividaderespeitandoos valorese normasgeraisdo serviçopúblico e do sector

concretoem que trabalha.Traduz-se,normalmente,nos seguintescomportamentos:* Assumeos valores e regrasdo serviço, atuandocom brio

profissionalepromovendoumaboaimagemdosectorquerepresenta.* Tem,habitualmente,umaatitudededisponibilidadeparacomosdiversosutentes

do serviçoe procuraresponderàssuassolicitações.* No desempenhodassuasatividades,tratade forma justae imparcialtodososcidadãos.* respeita

critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.

Adaptação e melhoria contínua: Capacidadepara se ajustara novas tarefase atividadese de se empenharna aprendizageme desenvolvimento

profissional. Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Manifestainteresseem aprendere atualizar-se.Vê na adversidadede tarefas

oportunidadesde desenvolvimentoprofissional.* reage,normalmente,de forma positiva ásmudançase adapta-se,com facilidade,a novasformasde

realizartarefas.Reconheceos seuspontosfracose as suasnecessidadesde desenvolvimentoe ageno sentidoda suamelhoria,propondoformaçãoe

atualização.

Otimização de recursos: Capacidadepara utilizar os recursose instrumentosde trabalhode forma eficaz e eficiente de modo a reduzir custose

aumentara produtividade.Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Preocupa-secom o aproveitamentodos recursospostosà sua

disposição.Adota procedimentos,a nível da sua atividade individual, para reduçãode desperdíciose de gastossupérfluos.Utiliza os recursose

instrumentosdetrabalhodeformacorretae adequada,promovendoa reduçãodecustosdefuncionamento.* Zelapelaboamanutençãoe conservaçãodos

materiais e conservação dos materiais e equipamentos, respeitando as regras e condições de operacionalidade.

Assistente Operacional 1 1

Organizaçãoe Método de Trabalho: Capacidadeparaorganizarassuastarefase atividadese realizá-lasdeformametódica.Traduz-se,nomeadamente,

nos seguintescomportamentos:* Verifica, previamente,as condiçõesnecessáriasà realizaçãodas tarefas.* Segueas diretivas e procedimentos

estipuladosparaumaadequadaexecuçãodo trabalho.* Reconheceo queé prioritário e urgente,realizandoo trabalhode acordocom essescritérios.*

Mantém o local de trabalho organizado, bem como os diversos produtos e materiais que utiliza.

Competências Pessoais

Trabalho de equipa e cooperação: Capacidade para se integrar em equipas de trabalho e cooperar com outros de forma ativa. Traduz-se, nomeadamente, 

nosseguintescomportamentos:* Integra-seemequipasdetrabalho,dentroe fora do seucontextohabitual.* Temhabitualmenteumaatitudecolaborante

nasequipasde trabalhoem queparticipa.* Partilhainformaçõese conhecimentoscom oscolegase disponibiliza-separaosapoiar,quandosolicitado.*

Contribui para o desenvolvimento ou manutenção de um bom ambiente de trabalho.

Competências Conceptuais/Conhecimentos Específicos

Conhecimentose Experiência: Capacidadeparaaplicar,deformaadequada,osconhecimentose experiênciaprofissional,essenciaisparao desempenho

dastarefase atividades.Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Aplica, adequadamente,conhecimentospráticose profissionais

necessáriosàsexigênciasdo postodetrabalho.* Emprega,corretamente,métodose técnicasespecíficosnasuaáreadeatividade.* Identificae utiliza os

materiais,instrumentose equipamentosapropriadosaosdiversosprocedimentosda suaatividade.* Preocupa-seem alargaros seusconhecimentose

experiência profissional para melhor corresponder às exigências do serviço.

Executatarefas administrativas,taiscomo:organiza,entregae recebe

correspondência e outros documentos em locais diversos,

nomeadamente,correios e repartiçõespúblicas; recebee transmite

informaçõesdiversase executarecadosque lhe sejam solicitados;

auxilia os serviçosde reproduçãoe arquivo de documentos;opera,

regulae vigia o funcionamentode um aparelhoprojetorde cinemae

do respetivodispositivode reproduçãode som: monta a bobina do

filme no projetor,fazendopassara extremidadeda fita entreasguias

do aparelhoe fixa-a na bobinade enrolamento;acionaos comandos

do projetor; regula a intensidadeluminosa e ajusta o volume e a

tonalidadedo som;vigia o funcionamentodo aparelhoe, em casode

rutura do filme, emenda-otornandoa colocá-lo no projetor; enrola

novamenteos filmes preparando-ospara nova projeção; repara a

película defeituosa ou danificada. Por vezes é incumbido da

conservaçãoda instalaçãoelétricada salade espetáculos.Controlaas

entradase acompanhaos espetadoresaoslugares,na salaou recinto

de espetáculos:verifica os bilhetes dos espectadores,condu-losàs

filas respetivas, indica-lhes os lugares e distribui programas e

prospectos;inspecionaa salaou recintoapóscadaespetáculoa fim de

detetarobjetosperdidos.Preparae operaos equipamentosde aúdio,

taiscomo:microfones,mesadesom,equalizadore amplificadorpara:

congressos,reuniões,teatroe espetaculosmusicais.Calibrae ajustao

somdeacordocomasnecessidadesdecadasituação.Preparae opera

os equipamentosde iluminação cénica dos auditórios, tais como:

regulação de focos, ajuste de níveis de luz para os diversos eventos. 
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DIVISÃO DE EDUCAÇÃO, AÇÃO SOCIAL, CULTURA E DESPORTO

Competências Técnicas

Orientação para o serviço Público: Capacidadeparaexercera suaatividaderespeitandoos valorese normasgeraisdo serviçopúblico e do sector

concretoem que trabalha.Traduz-se,normalmente,nos seguintescomportamentos:* Assumeos valores e regrasdo serviço, atuandocom brio

profissionalepromovendoumaboaimagemdosectorquerepresenta.* Tem,habitualmente,umaatitudededisponibilidadeparacomosdiversosutentes

do serviçoe procuraresponderàssuassolicitações.* No desempenhodassuasatividades,tratade forma justae imparcialtodososcidadãos.* respeita

critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.

Análise da informação e sentidocrítico: Capacidadeparaidentificar,interpretare avaliardiferentestiposdedados, relacioná-losdeformalógicae com

sentidocrítico. Traduz-se, nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Analisade forma crítica e lógica a informaçãonecessáriaà realizaçãodas

suastarefase atividades.* Peranteum problemaanalisaosdados,ponderaasdiversasalternativasderespostae propõesoluçõesem tempoconsiderado

útil. * Recolhee comparadadosde diferentesfontes,identificandoa informaçãorelevanteparaa suaatividade.* Prepara-sequandotem queenfrentar

situações ou trabalhos de maior complexidade, procurando informação e estudando os assuntos em causa.

Adaptação e melhoria contínua: Capacidadede se ajustarà mudançae a novosdesafiosprofissionaise de se empenhar,de forma permanente,no

desenvolvimentoe atualizaçãotécnica. Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Reage,normalmente,de forma positiva às

mudanças,adaptando-sea novoscontextosprofissionaise mantendoum desempenhoeficiente.encaraa diversidadede tarefascomoumaoportunidade

de evoluçãoe desenvolvimentoprofissional.* Reconheceos seuspontosfracose as suasnecessidadesde desenvolvimentoe ageno sentidoda sua

melhoria. * Mantém-se atualizado através da pesquisa de informação e de ações de formação de reconhecido interesse para o serviço.

Iniciativa e Autonomia: Capacidadedeatuardemodoproactivoe autónomono seudia a dia profissionale de ter iniciativa no sentidoda resoluçãode

problemas.Traduz-se,normalmente,nos seguintescomportamentos:* Em regra respondecom prontidão a propostasde novas tarefasou outras

solicitaçõesprofissionais.* Tem, normalmente,uma atitude ativa e dinâmica.* Executade forma autónomae diligente as atividadesque lhe são

distribuídas. * Toma iniciativas no sentido da resolução de problemas que surgem no âmbito da sua atividade.

Competências Pessoais

Comunicação: Capacidadeparatransmitir informaçãocom clarezae precisãoe adaptara linguagemaosdiversostipos de interlocutores.Traduz-se,

normalmente,nosseguintescomportamentos:* Expressa-seoralmentedeformaclarae precisa.* Prestainformaçõese esclarecimentossobreasmatérias

do serviço,presencialmenteou atravésde outros meios de comunicação,com exatidãoe objetividade.* Adapta a linguagemaosdiversostipos de

interlocutores. * Demonstra respeito pelas opiniões alheias ouvindo-as com atenção e valoriza os seus contributos.

Competências Conceptuais/Conhecimentos Específicos

Conhecimentose Experiência: Capacidadeparaaplicar,deformaadequada,osconhecimentose experiênciaprofissional,essenciaisparao desempenho

dastarefase atividades.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Demonstrapossuirconhecimentospráticose técnicosnecessáriosàs

exigênciasdo postode trabalhoe aplica-osde forma adequada.* Detémexperiênciaprofissionalquepermiteresolverasquestõesprofissionaisquelhe

são colocadas.Utiliza na sua prática profissionalas tecnologiasde informaçãoe de comunicaçãocom vista à realizaçãode um trabalhode maior

qualidade. * Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiência profissional para melhor corresponder às exigências do serviço.

011Assistente Técnico

Executa tarefasdiversasde apoio administrativo:entregae recebe

correspondência e outros documentos em locais diversos,

nomeadamente,correios e repartiçõespúblicas; recebee transmite

informaçõesdiversase executarecadosque lhe sejam solicitados;

auxilia os serviçosde reproduçãoe arquivo de documentos;vigia a

sala de leitura e faz o primeiro atendimentoao público; entregae

recebeas obras pedidaspelos leitores e participa as ocorrências;

arrumae conservaasespéciesbibliográficas;abre,carimbae selaas

espécies,cola ex-líbris e cotas,numerasenhase cartõesde leitura;

satisfazpedidosdefotocópias.Vigia e faz a gestãodosutilizadoresdo

Espaço Internet.
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DIVISÃO DE EDUCAÇÃO, AÇÃO SOCIAL, CULTURA E DESPORTO

Competências Técnicas

Orientação para o serviço Público: Capacidadeparaexercera suaatividaderespeitandoos valorese normasgeraisdo serviçopúblico e do sector

concretoem que trabalha.Traduz-se,normalmente,nos seguintescomportamentos:* Assumeos valores e regrasdo serviço, atuandocom brio

profissionalepromovendoumaboaimagemdosectorquerepresenta.* Tem,habitualmente,umaatitudededisponibilidadeparacomosdiversosutentes

do serviçoe procuraresponderàssuassolicitações.* No desempenhodassuasatividades,tratade forma justae imparcialtodososcidadãos.* respeita

critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.

Análise da informação e sentidocrítico: Capacidadeparaidentificar,interpretare avaliardiferentestiposdedados, relacioná-losdeformalógicae com

sentidocrítico. Traduz-se, nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Analisade forma crítica e lógica a informaçãonecessáriaà realizaçãodas

suastarefase atividades.* Peranteum problemaanalisaosdados,ponderaasdiversasalternativasderespostae propõesoluçõesem tempoconsiderado

útil. * Recolhee comparadadosde diferentesfontes,identificandoa informaçãorelevanteparaa suaatividade.* Prepara-sequandotem queenfrentar

situações ou trabalhos de maior complexidade, procurando informação e estudando os assuntos em causa.

Adaptação e melhoria contínua: Capacidadede se ajustarà mudançae a novosdesafiosprofissionaise de se empenhar,de forma permanente,no

desenvolvimentoe atualizaçãotécnica. Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Reage,normalmente,de forma positiva às

mudanças,adaptando-sea novoscontextosprofissionaise mantendoum desempenhoeficiente.encaraa diversidadede tarefascomoumaoportunidade

de evoluçãoe desenvolvimentoprofissional.* Reconheceos seuspontosfracose as suasnecessidadesde desenvolvimentoe ageno sentidoda sua

melhoria. * Mantém-se atualizado através da pesquisa de informação e de ações de formação de reconhecido interesse para o serviço.

Iniciativa e Autonomia: Capacidadedeatuardemodoproactivoe autónomono seudia a dia profissionale de ter iniciativa no sentidoda resoluçãode

problemas.Traduz-se,normalmente,nos seguintescomportamentos:* Em regra respondecom prontidão a propostasde novas tarefasou outras

solicitaçõesprofissionais.* Tem, normalmente,uma atitude ativa e dinâmica.* Executade forma autónomae diligente as atividadesque lhe são

distribuídas. * Toma iniciativas no sentido da resolução de problemas que surgem no âmbito da sua atividade.

Competências Pessoais

Comunicação: Capacidadeparatransmitir informaçãocom clarezae precisãoe adaptara linguagemaosdiversostipos de interlocutores.Traduz-se,

normalmente,nosseguintescomportamentos:* Expressa-seoralmentedeformaclarae precisa.* Prestainformaçõese esclarecimentossobreasmatérias

do serviço,presencialmenteou atravésde outros meios de comunicação,com exatidãoe objetividade.* Adapta a linguagemaosdiversostipos de

interlocutores. * Demonstra respeito pelas opiniões alheias ouvindo-as com atenção e valoriza os seus contributos.

Competências Conceptuais/Conhecimentos Específicos

Conhecimentose Experiência: Capacidadeparaaplicar,deformaadequada,osconhecimentose experiênciaprofissional,essenciaisparao desempenho

dastarefase atividades.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Demonstrapossuirconhecimentospráticose técnicosnecessáriosàs

exigênciasdo postode trabalhoe aplica-osde forma adequada.* Detémexperiênciaprofissionalquepermiteresolverasquestõesprofissionaisquelhe

são colocadas.Utiliza na sua prática profissionalas tecnologiasde informaçãoe de comunicaçãocom vista à realizaçãode um trabalhode maior

qualidade. * Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiência profissional para melhor corresponder às exigências do serviço.

0Assistente Técnico 1 1

Executa tarefasdiversasde apoio administrativo:entregae recebe

correspondência e outros documentos em locais diversos,

nomeadamente,correios e repartiçõespúblicas; recebee transmite

informaçõesdiversase executarecadosque lhe sejam solicitados;

auxilia os serviçosde reproduçãoe arquivo de documentos;Efetua

trabalhosauxiliaresno tratamentoe conservaçãodeobrasdeartee na

montagemde salasde exposição;vigia peçasem exposição,faz o

primeiro atendimentodo público e controlaa suavista; é responsável

pela limpeza e boa conservação do espaço reservado às exposições.
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Área de formação 

académica e/ou 

profissional

Atribuições / Competências/Atividades

Número de 

postos de 

trabalho 

Ocupados

OBS.:

Estrutura do mapa de pessoal - 2023

DIVISÃO DE EDUCAÇÃO, AÇÃO SOCIAL, CULTURA E DESPORTO

Competências Técnicas

Orientação para o serviço Público: Capacidadeparaexercera suaatividaderespeitandoos valorese normasgeraisdo serviçopúblico e do sector

concretoem que trabalha.Traduz-se,normalmente,nos seguintescomportamentos:* Assumeos valores e regrasdo serviço, atuandocom brio

profissionalepromovendoumaboaimagemdosectorquerepresenta.* Tem,habitualmente,umaatitudededisponibilidadeparacomosdiversosutentes

do serviçoe procuraresponderàssuassolicitações.* No desempenhodassuasatividades,tratade forma justae imparcialtodososcidadãos.* respeita

critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.

Adaptação e melhoria contínua: Capacidadepara se ajustara novas tarefase atividadese de se empenharna aprendizageme desenvolvimento

profissional. Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Manifestainteresseem aprendere atualizar-se.Vê na adversidadede tarefas

oportunidadesde desenvolvimentoprofissional.* reage,normalmente,de forma positiva ásmudançase adapta-se,com facilidade,a novasformasde

realizartarefas.Reconheceos seuspontosfracose as suasnecessidadesde desenvolvimentoe ageno sentidoda suamelhoria,propondoformaçãoe

atualização.

Otimização de recursos: Capacidadepara utilizar os recursose instrumentosde trabalhode forma eficaz e eficiente de modo a reduzir custose

aumentara produtividade.Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Preocupa-secom o aproveitamentodos recursospostosà sua

disposição.Adota procedimentos,a nível da sua atividade individual, para reduçãode desperdíciose de gastossupérfluos.Utiliza os recursose

instrumentosdetrabalhodeformacorretae adequada,promovendoa reduçãodecustosdefuncionamento.* Zelapelaboamanutençãoe conservaçãodos

materiais e conservação dos materiais e equipamentos, respeitando as regras e condições de operacionalidade.

Organizaçãoe Método de Trabalho: Capacidadeparaorganizarassuastarefase atividadese realizá-lasdeformametódica.Traduz-se,nomeadamente,

nos seguintescomportamentos:* Verifica, previamente,as condiçõesnecessáriasà realizaçãodas tarefas.* Segueas diretivas e procedimentos

estipuladosparaumaadequadaexecuçãodo trabalho.* Reconheceo queé prioritário e urgente,realizandoo trabalhode acordocom essescritérios.*

Mantém o local de trabalho organizado, bem como os diversos produtos e materiais que utiliza.

Competências Pessoais

Trabalho de equipa e cooperação: Capacidade para se integrar em equipas de trabalho e cooperar com outros de forma ativa. Traduz-se, nomeadamente, 

nosseguintescomportamentos:* Integra-seemequipasdetrabalho,dentroe fora do seucontextohabitual.* Temhabitualmenteumaatitudecolaborante

nasequipasde trabalhoem queparticipa.* Partilhainformaçõese conhecimentoscom oscolegase disponibiliza-separaosapoiar,quandosolicitado.*

Contribui para o desenvolvimento ou manutenção de um bom ambiente de trabalho.

Competências Conceptuais/Conhecimentos Específicos

Conhecimentose Experiência: Capacidadeparaaplicar,deformaadequada,osconhecimentose experiênciaprofissional,essenciaisparao desempenho

dastarefase atividades.Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Aplica, adequadamente,conhecimentospráticose profissionais

necessáriosàsexigênciasdo postodetrabalho.* Emprega,corretamente,métodose técnicasespecíficosnasuaáreadeatividade.* Identificae utiliza os

materiais,instrumentose equipamentosapropriadosaosdiversosprocedimentosda suaatividade.* Preocupa-seem alargaros seusconhecimentose

experiência profissional para melhor corresponder às exigências do serviço.

011

Auxiliar técnicode turismo- Procedeà aberturae encerramentodos

postosde turismo; prestainformaçõessolicitadaspelosutentes;Zela

pelo equipamento e material de turismo existente; Entrega

documentos,mensagense objetosinerentesaoserviço,estampilhaou

entregacorrespondência;Operacomplementarmentecom máquinas

auxiliares de secretariae participa superiormenteas ocorrências

verificadas no serviço.

Assistente operacional (auxiliar 

técnico de turismo)
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DIVISÃO DE EDUCAÇÃO, AÇÃO SOCIAL, CULTURA E DESPORTO

Competências Técnicas

Orientação para o serviço Público: Capacidadeparaexercera suaatividaderespeitandoos valorese normasgeraisdo serviçopúblico e do sector

concretoem que trabalha.Traduz-se,normalmente,nos seguintescomportamentos:* Assumeos valores e regrasdo serviço, atuandocom brio

profissionalepromovendoumaboaimagemdosectorquerepresenta.* Tem,habitualmente,umaatitudededisponibilidadeparacomosdiversosutentes

do serviçoe procuraresponderàssuassolicitações.* No desempenhodassuasatividades,tratade forma justae imparcialtodososcidadãos.* respeita

critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.

Adaptação e melhoria contínua: Capacidadepara se ajustara novas tarefase atividadese de se empenharna aprendizageme desenvolvimento

profissional. Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Manifestainteresseem aprendere atualizar-se.Vê na adversidadede tarefas

oportunidadesde desenvolvimentoprofissional.* reage,normalmente,de forma positiva ásmudançase adapta-se,com facilidade,a novasformasde

realizartarefas.Reconheceos seuspontosfracose as suasnecessidadesde desenvolvimentoe ageno sentidoda suamelhoria,propondoformaçãoe

atualização.

Otimização de recursos: Capacidadepara utilizar os recursose instrumentosde trabalhode forma eficaz e eficiente de modo a reduzir custose

aumentara produtividade.Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Preocupa-secom o aproveitamentodos recursospostosà sua

disposição.Adota procedimentos,a nível da sua atividade individual, para reduçãode desperdíciose de gastossupérfluos.Utiliza os recursose

instrumentosdetrabalhodeformacorretae adequada,promovendoa reduçãodecustosdefuncionamento.* Zelapelaboamanutençãoe conservaçãodos

materiais e conservação dos materiais e equipamentos, respeitando as regras e condições de operacionalidade.

Organizaçãoe Método de Trabalho: Capacidadeparaorganizarassuastarefase atividadese realizá-lasdeformametódica.Traduz-se,nomeadamente,

nos seguintescomportamentos:* Verifica, previamente,as condiçõesnecessáriasà realizaçãodas tarefas.* Segueas diretivas e procedimentos

estipuladosparaumaadequadaexecuçãodo trabalho.* Reconheceo queé prioritário e urgente,realizandoo trabalhode acordocom essescritérios.*

Mantém o local de trabalho organizado, bem como os diversos produtos e materiais que utiliza.

Competências Pessoais

Trabalho de equipa e cooperação: Capacidade para se integrar em equipas de trabalho e cooperar com outros de forma ativa. Traduz-se, nomeadamente, 

nosseguintescomportamentos:* Integra-seemequipasdetrabalho,dentroe fora do seucontextohabitual.* Temhabitualmenteumaatitudecolaborante

nasequipasde trabalhoem queparticipa.* Partilhainformaçõese conhecimentoscom oscolegase disponibiliza-separaosapoiar,quandosolicitado.*

Contribui para o desenvolvimento ou manutenção de um bom ambiente de trabalho.

Competências Conceptuais/Conhecimentos Específicos

Conhecimentose Experiência: Capacidadeparaaplicar,deformaadequada,osconhecimentose experiênciaprofissional,essenciaisparao desempenho

dastarefase atividades.Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Aplica, adequadamente,conhecimentospráticose profissionais

necessáriosàsexigênciasdo postodetrabalho.* Emprega,corretamente,métodose técnicasespecíficosnasuaáreadeatividade.* Identificae utiliza os

materiais,instrumentose equipamentosapropriadosaosdiversosprocedimentosda suaatividade.* Preocupa-seem alargaros seusconhecimentose

experiência profissional para melhor corresponder às exigências do serviço.

02 2
Assistente operacional (Piscinas 

Municipais/manutenção)

Responsabilidadediária no controle da qualidadeda água e ar da

instalação,elaborandoo respetivomapa;Controledo gastodiário de

produtosquímicos,gás,águae eletricidade,elaborandoo respetivo

mapa;Montageme desmontagemdo materialacessóriodasaulasde

natação; Zelar pelo correto funcionamentoda instalação; Efetua

vistoria dos equipamentosmecânicos,procedendoà suamanutenção

diária; Procedeà limpezadiária do filtros de acordocom as normas

técnicasaconselhadas;informa o superior hierárquicode qualquer

anomalia verificada.
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DIVISÃO DE EDUCAÇÃO, AÇÃO SOCIAL, CULTURA E DESPORTO

Competências Técnicas

Orientação para o serviço Público: Capacidadeparaexercera suaatividaderespeitandoos valorese normasgeraisdo serviçopúblico e do sector

concretoem que trabalha.Traduz-se,normalmente,nos seguintescomportamentos:* Assumeos valores e regrasdo serviço, atuandocom brio

profissionalepromovendoumaboaimagemdosectorquerepresenta.* Tem,habitualmente,umaatitudededisponibilidadeparacomosdiversosutentes

do serviçoe procuraresponderàssuassolicitações.* No desempenhodassuasatividades,tratade forma justae imparcialtodososcidadãos.* respeita

critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.

Análise da informação e sentidocrítico: Capacidadeparaidentificar,interpretare avaliardiferentestiposdedados, relacioná-losdeformalógicae com

sentidocrítico. Traduz-se, nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Analisade forma crítica e lógica a informaçãonecessáriaà realizaçãodas

suastarefase atividades.* Peranteum problemaanalisaosdados,ponderaasdiversasalternativasderespostae propõesoluçõesem tempoconsiderado

útil. * Recolhee comparadadosde diferentesfontes,identificandoa informaçãorelevanteparaa suaatividade.* Prepara-sequandotem queenfrentar

situações ou trabalhos de maior complexidade, procurando informação e estudando os assuntos em causa.

Adaptação e melhoria contínua: Capacidadede se ajustarà mudançae a novosdesafiosprofissionaise de se empenhar,de forma permanente,no

desenvolvimentoe atualizaçãotécnica. Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Reage,normalmente,de forma positiva às

mudanças,adaptando-sea novoscontextosprofissionaise mantendoum desempenhoeficiente.encaraa diversidadede tarefascomoumaoportunidade

de evoluçãoe desenvolvimentoprofissional.* Reconheceos seuspontosfracose as suasnecessidadesde desenvolvimentoe ageno sentidoda sua

melhoria. * Mantém-se atualizado através da pesquisa de informação e de ações de formação de reconhecido interesse para o serviço.

Iniciativa e Autonomia: Capacidadedeatuardemodoproactivoe autónomono seudia a dia profissionale de ter iniciativa no sentidoda resoluçãode

problemas.Traduz-se,normalmente,nos seguintescomportamentos:* Em regra respondecom prontidão a propostasde novas tarefasou outras

solicitaçõesprofissionais.* Tem, normalmente,uma atitude ativa e dinâmica.* Executade forma autónomae diligente as atividadesque lhe são

distribuídas. * Toma iniciativas no sentido da resolução de problemas que surgem no âmbito da sua atividade.

Competências Pessoais

Comunicação: Capacidadeparatransmitir informaçãocom clarezae precisãoe adaptara linguagemaosdiversostipos de interlocutores.Traduz-se,

normalmente,nosseguintescomportamentos:* Expressa-seoralmentedeformaclarae precisa.* Prestainformaçõese esclarecimentossobreasmatérias

do serviço,presencialmenteou atravésde outros meios de comunicação,com exatidãoe objetividade.* Adapta a linguagemaosdiversostipos de

interlocutores. * Demonstra respeito pelas opiniões alheias ouvindo-as com atenção e valoriza os seus contributos.

Competências Conceptuais/Conhecimentos Específicos

Conhecimentose Experiência: Capacidadeparaaplicar,deformaadequada,osconhecimentose experiênciaprofissional,essenciaisparao desempenho

dastarefase atividades.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Demonstrapossuirconhecimentospráticose técnicosnecessáriosàs

exigênciasdo postode trabalhoe aplica-osde forma adequada.* Detémexperiênciaprofissionalquepermiteresolverasquestõesprofissionaisquelhe

são colocadas.Utiliza na sua prática profissionalas tecnologiasde informaçãoe de comunicaçãocom vista à realizaçãode um trabalhode maior

qualidade. * Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiência profissional para melhor corresponder às exigências do serviço.

Gestãoda páginade internet do Município, eleboraçãode cartazes

promocionaise agendade eventosculturais,coberturafotográficade

eventos culturais e apoio administrativo à rede FozcoaDigital.

1Assistente Técnico 1 1
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DIVISÃO DE EDUCAÇÃO, AÇÃO SOCIAL, CULTURA E DESPORTO

Competências Técnicas

Orientação para o serviço Público: Capacidadeparaexercera suaatividaderespeitandoos valorese normasgeraisdo serviçopúblico e do sector

concretoem que trabalha.Traduz-se,normalmente,nos seguintescomportamentos:* Assumeos valores e regrasdo serviço, atuandocom brio

profissionalepromovendoumaboaimagemdosectorquerepresenta.* Tem,habitualmente,umaatitudededisponibilidadeparacomosdiversosutentes

do serviçoe procuraresponderàssuassolicitações.* No desempenhodassuasatividades,tratade forma justae imparcialtodososcidadãos.* respeita

critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.

Adaptação e melhoria contínua: Capacidadepara se ajustara novas tarefase atividadese de se empenharna aprendizageme desenvolvimento

profissional. Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Manifestainteresseem aprendere atualizar-se.Vê na adversidadede tarefas

oportunidadesde desenvolvimentoprofissional.* reage,normalmente,de forma positiva ásmudançase adapta-se,com facilidade,a novasformasde

realizartarefas.Reconheceos seuspontosfracose as suasnecessidadesde desenvolvimentoe ageno sentidoda suamelhoria,propondoformaçãoe

atualização.

Otimização de recursos: Capacidadepara utilizar os recursose instrumentosde trabalhode forma eficaz e eficiente de modo a reduzir custose

aumentara produtividade.Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Preocupa-secom o aproveitamentodos recursospostosà sua

disposição.Adota procedimentos,a nível da sua atividade individual, para reduçãode desperdíciose de gastossupérfluos.Utiliza os recursose

instrumentosdetrabalhodeformacorretae adequada,promovendoa reduçãodecustosdefuncionamento.* Zelapelaboamanutençãoe conservaçãodos

materiais e conservação dos materiais e equipamentos, respeitando as regras e condições de operacionalidade.

Organizaçãoe Método de Trabalho: Capacidadeparaorganizarassuastarefase atividadese realizá-lasdeformametódica.Traduz-se,nomeadamente,

nos seguintescomportamentos:* Verifica, previamente,as condiçõesnecessáriasà realizaçãodas tarefas.* Segueas diretivas e procedimentos

estipuladosparaumaadequadaexecuçãodo trabalho.* Reconheceo queé prioritário e urgente,realizandoo trabalhode acordocom essescritérios.*

Mantém o local de trabalho organizado, bem como os diversos produtos e materiais que utiliza.

Competências Pessoais

Trabalho de equipa e cooperação: Capacidade para se integrar em equipas de trabalho e cooperar com outros de forma ativa. Traduz-se, nomeadamente, 

nosseguintescomportamentos:* Integra-seemequipasdetrabalho,dentroe fora do seucontextohabitual.* Temhabitualmenteumaatitudecolaborante

nasequipasde trabalhoem queparticipa.* Partilhainformaçõese conhecimentoscom oscolegase disponibiliza-separaosapoiar,quandosolicitado.*

Contribui para o desenvolvimento ou manutenção de um bom ambiente de trabalho.

Competências Conceptuais/Conhecimentos Específicos

Conhecimentose Experiência: Capacidadeparaaplicar,deformaadequada,osconhecimentose experiênciaprofissional,essenciaisparao desempenho

dastarefase atividades.Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Aplica, adequadamente,conhecimentospráticose profissionais

necessáriosàsexigênciasdo postodetrabalho.* Emprega,corretamente,métodose técnicasespecíficosnasuaáreadeatividade.* Identificae utiliza os

materiais,instrumentose equipamentosapropriadosaosdiversosprocedimentosda suaatividade.* Preocupa-seem alargaros seusconhecimentose

experiência profissional para melhor corresponder às exigências do serviço.

Guardadiurno / noturno- Exercea vigilância da respectivaáreadas

instalaçõesque está sob a sua responsabilidade,assegurandoa

verificação de todas as condiçõesbásicasde segurança,a fim de

prevenira ocorrênciadeeventuaisacidentes;registatodasasentradas

e saídasnas instalaçõesdurante o período em causa;controla o

sistemade alarmee toma as medidasque se impõem em casosde

emergência, comunicando com as entidades competentespara

intervirememcadasituação,a quemprestaasuacolaboração;Elabora

relatórios sobre a atividade desenvolvida em cada período de

vigilância.

13Assistente operacional (Guarda) 3
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DIVISÃO DE EDUCAÇÃO, AÇÃO SOCIAL, CULTURA E DESPORTO

Competências Técnicas

Orientação para o serviço Público: Capacidadeparaexercera suaatividaderespeitandoos valorese normasgeraisdo serviçopúblico e do sector

concretoem que trabalha.Traduz-se,normalmente,nos seguintescomportamentos:* Assumeos valores e regrasdo serviço, atuandocom brio

profissionalepromovendoumaboaimagemdosectorquerepresenta.* Tem,habitualmente,umaatitudededisponibilidadeparacomosdiversosutentes

do serviçoe procuraresponderàssuassolicitações.* No desempenhodassuasatividades,tratade forma justae imparcialtodososcidadãos.* respeita

critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.

Análise da informação e sentidocrítico: Capacidadeparaidentificar,interpretare avaliardiferentestiposdedados, relacioná-losdeformalógicae com

sentidocrítico. Traduz-se, nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Analisade forma crítica e lógica a informaçãonecessáriaà realizaçãodas

suastarefase atividades.* Peranteum problemaanalisaosdados,ponderaasdiversasalternativasderespostae propõesoluçõesem tempoconsiderado

útil. * Recolhee comparadadosde diferentesfontes,identificandoa informaçãorelevanteparaa suaatividade.* Prepara-sequandotem queenfrentar

situações ou trabalhos de maior complexidade, procurando informação e estudando os assuntos em causa.

Adaptação e melhoria contínua: Capacidadede se ajustarà mudançae a novosdesafiosprofissionaise de se empenhar,de forma permanente,no

desenvolvimentoe atualizaçãotécnica. Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Reage,normalmente,de forma positiva às

mudanças,adaptando-sea novoscontextosprofissionaise mantendoum desempenhoeficiente.encaraa diversidadede tarefascomoumaoportunidade

de evoluçãoe desenvolvimentoprofissional.* Reconheceos seuspontosfracose as suasnecessidadesde desenvolvimentoe ageno sentidoda sua

melhoria. * Mantém-se atualizado através da pesquisa de informação e de ações de formação de reconhecido interesse para o serviço.

Iniciativa e Autonomia: Capacidadedeatuardemodoproactivoe autónomono seudia a dia profissionale de ter iniciativa no sentidoda resoluçãode

problemas.Traduz-se,normalmente,nos seguintescomportamentos:* Em regra respondecom prontidão a propostasde novas tarefasou outras

solicitaçõesprofissionais.* Tem, normalmente,uma atitude ativa e dinâmica.* Executade forma autónomae diligente as atividadesque lhe são

distribuídas. * Toma iniciativas no sentido da resolução de problemas que surgem no âmbito da sua atividade.

Competências Pessoais

Comunicação: Capacidadeparatransmitir informaçãocom clarezae precisãoe adaptara linguagemaosdiversostipos de interlocutores.Traduz-se,

normalmente,nosseguintescomportamentos:* Expressa-seoralmentedeformaclarae precisa.* Prestainformaçõese esclarecimentossobreasmatérias

do serviço,presencialmenteou atravésde outros meios de comunicação,com exatidãoe objetividade.* Adapta a linguagemaosdiversostipos de

interlocutores. * Demonstra respeito pelas opiniões alheias ouvindo-as com atenção e valoriza os seus contributos.

Competências Conceptuais/Conhecimentos Específicos

Conhecimentose Experiência: Capacidadeparaaplicar,deformaadequada,osconhecimentose experiênciaprofissional,essenciaisparao desempenho

dastarefase atividades.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Demonstrapossuirconhecimentospráticose técnicosnecessáriosàs

exigênciasdo postode trabalhoe aplica-osde forma adequada.* Detémexperiênciaprofissionalquepermiteresolverasquestõesprofissionaisquelhe

são colocadas.Utiliza na sua prática profissionalas tecnologiasde informaçãoe de comunicaçãocom vista à realizaçãode um trabalhode maior

qualidade. * Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiência profissional para melhor corresponder às exigências do serviço.

Responsabilidadenaaberturae encerramentodainstalação;Controlee

receçãodos utentes na instalação;Receçãodos pagamentosdas

inscriçõese emnsalidadesdas aulas de nataçãoe ligação com os

serviçosna entregados mesmos(responsávelpela receitaaté à sua

entrega);Receçãodasinscriçõesdebanhoslivres; Registo;Informao

superior hierárquico de qualquer anomalia verificada.
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Estrutura do mapa de pessoal - 2023

DIVISÃO DE EDUCAÇÃO, AÇÃO SOCIAL, CULTURA E DESPORTO

Orientação para o serviço Público: Capacidadeparaexercera suaatividaderespeitandoos valorese normasgeraisdo serviçopúblico e do sector

concretoem que trabalha.Traduz-se,normalmente,nos seguintescomportamentos:* Assumeos valores e regrasdo serviço, atuandocom brio

profissionalepromovendoumaboaimagemdosectorquerepresenta.* Tem,habitualmente,umaatitudededisponibilidadeparacomosdiversosutentes

do serviçoe procuraresponderàssuassolicitações.* No desempenhodassuasatividades,tratade forma justae imparcialtodososcidadãos.* respeita

critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.

Orientaçãopara a Segurança:Capacidadeparacompreendere integrarnasuaatividadeprofissionalasnormasdesegurança,higiene,saúdeno trabalho

e defesado ambiente,prevenindoriscose acidentesprofissionaise/ou ambientais.Traduz-se,normalmente,nos seguintescomportamentos:* cumpre

normase procedimentosestipuladosparaa realizaçãodastarefase atividades,em particularasde segurança,higienee saúdeno trabalho.* Emprega

sistemasdecontroloe verificaçãoparaidentificar eventuaisanomaliase garantira suasegurançae a dosoutros.* Tem um comportamentoprofissional

cuidadoso e responsável de modo a prevenir situações que ponham em risco pessoas, equipamentos e o meio ambiente. * Utiliza veículos, equipamentos e 

materiais com conhecimento e segurança.

Iniciativa e Autonomia: Capacidadedeatuardemodoproactivoe autónomono seudia a dia profissionale deter iniciativasno sentidodaresoluçãode

problemas.Traduz-se,normalmente,nosseguintescomportamentos:* Executaastarefasdeformacrítica identificandooserrose deficiências.* Propõe

soluçõesalternativasaosprocedimentostradicionais.* SugerenovasPráticasde trabalhocom o objetivo demelhorara qualidadedo serviço.* Resolve

com criatividade problemas não previstos.

Organizaçãoe Método de Trabalho: Capacidadeparaorganizarassuastarefase atividadese realizá-lasde formametódica.Traduz-se,normalmente,

nos seguintescomportamentos:* verifica, previamente,as condiçõesnecessáriasà realizaçãodas tarefas.* Segueas diretivas e procedimentos

estipuladosparaumaadequadaexecuçãodo trabalho.* reconheceo queé prioritário e urgente,realizandoo trabalhode acordocom essescritérios.*

Mantém o local de trabalho organizado, bem como os diversos produtos e materiais que utiliza.

Competências Pessoais

Coordenação: Capacidadepara coordenar,orientar e dinamizar equipasde trabalho com vista à concretizaçãode objetivos comuns.Traduz-se,

normalmente,nosseguintescomportamentos:* Exerce,em regra,o papeldeorientadore dinamizadordeequipasde trabalho.* Assume,normalmente,

responsabilidades e tarefas exigentes. * Toma decisões e responde por elas. * É ouvido e considerado pelos colegas de trabalho. 

Competências Conceptuais/Conhecimentos Específicos

Conhecimentose Experiência: Capacidadeparaaplicar,deformaadequada,osconhecimentose experiênciaprofissional,essenciaisparao desempenho

dastarefase atividades.Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Aplica, adequadamente,conhecimentospráticose profissionais

necessáriosàsexigênciasdo postodetrabalho.* Emprega,corretamente,métodose técnicasespecíficosnasuaáreadeatividade.* Identificae utiliza os

materiais,instrumentose equipamentosapropriadosaosdiversosprocedimentosda suaatividade.* Preocupa-seem alargaros seusconhecimentose

experiência profissional para melhor corresponder às exigências do serviço.

Encarregado Operacional 1 1

Desempenhafunçõesdecoordenaçãodostrabalhadoresdacarreirade

asssitentesoperacionais,pertencentesà Divisão de Educação,Ação

Social,Cultura e Desporto,no âmbito do serviçoda embarcaçãoSrª

da Veiga e Centro de Alto Rendimento - CAR. Neste âmbito

desenvolvetarefasrelativasà gestãodo pessoalafectoa estesserviços,

bemcomoexecutaprogramação,organizaçãoe controlodemarcação

de passeiosturisticos realizados pela embarcaçãoe serviço de

alojamentoe refeiçõesrealizadono CAR a atletase eventosrealizados

pelo Município.
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DIVISÃO DE EDUCAÇÃO, AÇÃO SOCIAL, CULTURA E DESPORTO

Competências Técnicas

Orientação para o serviço Público: Capacidadeparaexercera suaatividaderespeitandoos valorese normasgeraisdo serviçopúblico e do sector

concretoem que trabalha.Traduz-se,normalmente,nos seguintescomportamentos:* Assumeos valores e regrasdo serviço, atuandocom brio

profissionalepromovendoumaboaimagemdosectorquerepresenta.* Tem,habitualmente,umaatitudededisponibilidadeparacomosdiversosutentes

do serviçoe procuraresponderàssuassolicitações.* No desempenhodassuasatividades,tratade forma justae imparcialtodososcidadãos.* respeita

critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.

Adaptação e melhoria contínua: Capacidadepara se ajustara novas tarefase atividadese de se empenharna aprendizageme desenvolvimento

profissional. Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Manifestainteresseem aprendere atualizar-se.Vê na adversidadede tarefas

oportunidadesde desenvolvimentoprofissional.* reage,normalmente,de forma positiva ásmudançase adapta-se,com facilidade,a novasformasde

realizartarefas.Reconheceos seuspontosfracose as suasnecessidadesde desenvolvimentoe ageno sentidoda suamelhoria,propondoformaçãoe

atualização.

Otimização de recursos: Capacidadepara utilizar os recursose instrumentosde trabalhode forma eficaz e eficiente de modo a reduzir custose

aumentara produtividade.Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Preocupa-secom o aproveitamentodos recursospostosà sua

disposição.Adota procedimentos,a nível da sua atividade individual, para reduçãode desperdíciose de gastossupérfluos.Utiliza os recursose

instrumentosdetrabalhodeformacorretae adequada,promovendoa reduçãodecustosdefuncionamento.* Zelapelaboamanutençãoe conservaçãodos

materiais e conservação dos materiais e equipamentos, respeitando as regras e condições de operacionalidade.

Organizaçãoe Método de Trabalho: Capacidadeparaorganizarassuastarefase atividadese realizá-lasdeformametódica.Traduz-se,nomeadamente,

nos seguintescomportamentos:* Verifica, previamente,as condiçõesnecessáriasà realizaçãodas tarefas.* Segueas diretivas e procedimentos

estipuladosparaumaadequadaexecuçãodo trabalho.* Reconheceo queé prioritário e urgente,realizandoo trabalhode acordocom essescritérios.*

Mantém o local de trabalho organizado, bem como os diversos produtos e materiais que utiliza.

Competências Pessoais

Trabalho de equipa e cooperação: Capacidade para se integrar em equipas de trabalho e cooperar com outros de forma ativa. Traduz-se, nomeadamente, 

nosseguintescomportamentos:* Integra-seemequipasdetrabalho,dentroe fora do seucontextohabitual.* Temhabitualmenteumaatitudecolaborante

nasequipasde trabalhoem queparticipa.* Partilhainformaçõese conhecimentoscom oscolegase disponibiliza-separaosapoiar,quandosolicitado.*

Contribui para o desenvolvimento ou manutenção de um bom ambiente de trabalho.
Competências Conceptuais/Conhecimentos Específicos

Conhecimentose Experiência: Capacidadeparaaplicar,deformaadequada,osconhecimentose experiênciaprofissional,essenciaisparao desempenho

dastarefase atividades.Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Aplica, adequadamente,conhecimentospráticose profissionais

necessáriosàsexigênciasdo postodetrabalho.* Emprega,corretamente,métodose técnicasespecíficosnasuaáreadeatividade.* Identificae utiliza os

materiais,instrumentose equipamentosapropriadosaosdiversosprocedimentosda suaatividade.* Preocupa-seem alargaros seusconhecimentose

experiência profissional para melhor corresponder às exigências do serviço.

Executatarefasinerentesao serviçode convés,a navegarou em cais,

subordinadasao nível da suacompetênciatécnica.Efetuamanobras

deamarração,fundeamento,receção,recolhae passagemdecabosde

reboque,executatrabalhosde mancaria,conservaçãoe limpeza da

unidade,necessáriosà manutençãoe bom funcionamentode todosos

apetrechos da embarcação. Dá informações aos passageiros

relacionadascom o percursoe arrumaçãode eventuaisveículos e

bagagens.Podemlhe ser atribuidasfunçõesque lhe sejamafins ou

funcionalmente ligadas, para as quais detenha qualificação

profissional adequada e que não impliquem desvalorização

profissional.

02Marinheiro de tráfego fluvial 2
 Curso adequado e 
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DIVISÃO DE EDUCAÇÃO, AÇÃO SOCIAL, CULTURA E DESPORTO

Competências Técnicas

Orientação para o serviço Público: Capacidadeparaexercera suaatividaderespeitandoos valorese normasgeraisdo serviçopúblico e do sector

concretoem que trabalha.Traduz-se,normalmente,nos seguintescomportamentos:* Assumeos valores e regrasdo serviço, atuandocom brio

profissionalepromovendoumaboaimagemdosectorquerepresenta.* Tem,habitualmente,umaatitudededisponibilidadeparacomosdiversosutentes

do serviçoe procuraresponderàssuassolicitações.* No desempenhodassuasatividades,tratade forma justae imparcialtodososcidadãos.* respeita

critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.

Adaptação e melhoria contínua: Capacidadepara se ajustara novas tarefase atividadese de se empenharna aprendizageme desenvolvimento

profissional. Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Manifestainteresseem aprendere atualizar-se.Vê na adversidadede tarefas

oportunidadesde desenvolvimentoprofissional.* reage,normalmente,de forma positiva ásmudançase adapta-se,com facilidade,a novasformasde

realizartarefas.Reconheceos seuspontosfracose as suasnecessidadesde desenvolvimentoe ageno sentidoda suamelhoria,propondoformaçãoe

atualização.

Otimização de recursos: Capacidadepara utilizar os recursose instrumentosde trabalhode forma eficaz e eficiente de modo a reduzir custose

aumentara produtividade.Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Preocupa-secom o aproveitamentodos recursospostosà sua

disposição.Adota procedimentos,a nível da sua atividade individual, para reduçãode desperdíciose de gastossupérfluos.Utiliza os recursose

instrumentosdetrabalhodeformacorretae adequada,promovendoa reduçãodecustosdefuncionamento.* Zelapelaboamanutençãoe conservaçãodos

materiais e conservação dos materiais e equipamentos, respeitando as regras e condições de operacionalidade.

Organizaçãoe Método de Trabalho: Capacidadeparaorganizarassuastarefase atividadese realizá-lasdeformametódica.Traduz-se,nomeadamente,

nos seguintescomportamentos:* Verifica, previamente,as condiçõesnecessáriasà realizaçãodas tarefas.* Segueas diretivas e procedimentos

estipuladosparaumaadequadaexecuçãodo trabalho.* Reconheceo queé prioritário e urgente,realizandoo trabalhode acordocom essescritérios.*

Mantém o local de trabalho organizado, bem como os diversos produtos e materiais que utiliza.

Competências Pessoais

Trabalho de equipa e cooperação: Capacidade para se integrar em equipas de trabalho e cooperar com outros de forma ativa. Traduz-se, nomeadamente, 

nosseguintescomportamentos:* Integra-seemequipasdetrabalho,dentroe fora do seucontextohabitual.* Temhabitualmenteumaatitudecolaborante

nasequipasde trabalhoem queparticipa.* Partilhainformaçõese conhecimentoscom oscolegase disponibiliza-separaosapoiar,quandosolicitado.*

Contribui para o desenvolvimento ou manutenção de um bom ambiente de trabalho.

Competências Conceptuais/Conhecimentos Específicos

Conhecimentose Experiência: Capacidadeparaaplicar,deformaadequada,osconhecimentose experiênciaprofissional,essenciaisparao desempenho

dastarefase atividades.Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Aplica, adequadamente,conhecimentospráticose profissionais

necessáriosàsexigênciasdo postodetrabalho.* Emprega,corretamente,métodose técnicasespecíficosnasuaáreadeatividade.* Identificae utiliza os

materiais,instrumentose equipamentosapropriadosaosdiversosprocedimentosda suaatividade.* Preocupa-seem alargaros seusconhecimentose

experiência profissional para melhor corresponder às exigências do serviço.

Respondepela embarcaçãode tráfego local onde prestaserviço,na

áreada capitaniado porto ondeé efetuadoo tempode embarcação.

Executa o expediente relacionado com o funcionamento da

embarcação,nomeadamenteelaborando requisições de materiais

sobresselentese registando em boletins e mapas elementosde

execuçãodos serviços.Podem lhe ser atribuidas funções que lhe

sejam afins ou funcionalmente ligadas, para as quais detenha

qualificação profissional adequada e que não impliquem

desvalorização profissional.
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DIVISÃO DE EDUCAÇÃO, AÇÃO SOCIAL, CULTURA E DESPORTO

Competências Técnicas

Orientação para o serviço Público: Capacidadeparaexercera suaatividaderespeitandoos valorese normasgeraisdo serviçopúblico e do sector

concretoem que trabalha.Traduz-se,normalmente,nos seguintescomportamentos:* Assumeos valores e regrasdo serviço, atuandocom brio

profissionalepromovendoumaboaimagemdosectorquerepresenta.* Tem,habitualmente,umaatitudededisponibilidadeparacomosdiversosutentes

do serviçoe procuraresponderàssuassolicitações.* No desempenhodassuasatividades,tratade forma justae imparcialtodososcidadãos.* respeita

critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.

Adaptação e melhoria contínua: Capacidadepara se ajustara novas tarefase atividadese de se empenharna aprendizageme desenvolvimento

profissional. Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Manifestainteresseem aprendere atualizar-se.Vê na adversidadede tarefas

oportunidadesde desenvolvimentoprofissional.* reage,normalmente,de forma positiva ásmudançase adapta-se,com facilidade,a novasformasde

realizartarefas.Reconheceos seuspontosfracose as suasnecessidadesde desenvolvimentoe ageno sentidoda suamelhoria,propondoformaçãoe

atualização.

Otimização de recursos: Capacidadepara utilizar os recursose instrumentosde trabalhode forma eficaz e eficiente de modo a reduzir custose

aumentara produtividade.Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Preocupa-secom o aproveitamentodos recursospostosà sua

disposição.Adota procedimentos,a nível da sua atividade individual, para reduçãode desperdíciose de gastossupérfluos.Utiliza os recursose

instrumentosdetrabalhodeformacorretae adequada,promovendoa reduçãodecustosdefuncionamento.* Zelapelaboamanutençãoe conservaçãodos

materiais e conservação dos materiais e equipamentos, respeitando as regras e condições de operacionalidade.

Organizaçãoe Método de Trabalho: Capacidadeparaorganizarassuastarefase atividadese realizá-lasdeformametódica.Traduz-se,nomeadamente,

nos seguintescomportamentos:* Verifica, previamente,as condiçõesnecessáriasà realizaçãodas tarefas.* Segueas diretivas e procedimentos

estipuladosparaumaadequadaexecuçãodo trabalho.* Reconheceo queé prioritário e urgente,realizandoo trabalhode acordocom essescritérios.*

Mantém o local de trabalho organizado, bem como os diversos produtos e materiais que utiliza.

Competências Pessoais

Trabalho de equipa e cooperação: Capacidade para se integrar em equipas de trabalho e cooperar com outros de forma ativa. Traduz-se, nomeadamente, 

nosseguintescomportamentos:* Integra-seemequipasdetrabalho,dentroe fora do seucontextohabitual.* Temhabitualmenteumaatitudecolaborante

nasequipasde trabalhoem queparticipa.* Partilhainformaçõese conhecimentoscom oscolegase disponibiliza-separaosapoiar,quandosolicitado.*

Contribui para o desenvolvimento ou manutenção de um bom ambiente de trabalho.

Competências Conceptuais/Conhecimentos Específicos

Conhecimentose Experiência: Capacidadeparaaplicar,deformaadequada,osconhecimentose experiênciaprofissional,essenciaisparao desempenho

dastarefase atividades.Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Aplica, adequadamente,conhecimentospráticose profissionais

necessáriosàsexigênciasdo postodetrabalho.* Emprega,corretamente,métodose técnicasespecíficosnasuaáreadeatividade.* Identificae utiliza os

materiais,instrumentose equipamentosapropriadosaosdiversosprocedimentosda suaatividade.* Preocupa-seem alargaros seusconhecimentose

experiência profissional para melhor corresponder às exigências do serviço.

Incumbe o exercício de funções de apoio geral, incluindo as de

telefonistae operadorde reprografia,desenvolvendoe incentivandoo

respeitoe apreçopelo estabelecimentode educaçãoou de ensinoe

pelo trabalhoque, em comum,nele deveser efetuado.Compete,no

exercício das suas funções designadamente:Participar com os

docentesno acompanhamentodas criançase dos jovens duranteo

períodode funcionamentoda escola,com vista a assegurarum bom

ambiente educativo; Exercer tarefas de atendimento e

encaminhamentode utilizadores da escola e controlar entradase

saídasda escola;Cooperaranasatividadesquevisema segurançade

criançase jovens na escola; Providenciara limpeza, arrumação,

conservaçãoe boautilizaçãodasinstalações,bemcomodo materiale

equipamentodidáticoe informáticonecessárioaodesenvolvimentodo

processoeducativo;Exercer tarefasde apoio aos serviçosde ação

social escolar;Prestarapoio e assistênciaem situaçõesde primeiros

socorrose, em casodenecessidade,acompanhara criançaou o aluno

a unidadesde prestaçãode cuidadosde saúde;Estabelecerligações

telefónicase prestarinformações;Recebere transmitir mensagens;

Zelar pela conservação dos equipamentos de comunicação;

Reproduzir documentoscom utilização de equipamentopróprio,

assegurandoa limpezae manutençãodo mesmoe efetuandopequenas

reparaçõesou comunicandoas avarias verificadas; Assegurar o

controlo de gestão de stocks necessáriosao funcionamentoda

reprografia;Efetuar no interior e exterior, tarefasindispensáveisao

funcionamentodos serviços;Exercer,quandonecessário,tarefasde

apoio de modo a permitir o normal funcionamentode laboratóriose

bibliotecas escolares. 

1

55
Assistente operacional (Auxiliar 

de Ação Educativa)
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UNIDADE ORGÂNICA FLEXÍVEL DE CULTURA E DESPORTO

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

Número de 

postos de 

trabalho 

Vagos

Pessoal em funções

MUNICÍPIO DE VILA NOVA DE FOZ CÔA

Cargo/carreira/categoria

Área de formação 

académica e/ou 

profissional

Atribuições / Competências/Atividades

Número de 

postos de 

trabalho 

Ocupados

OBS.:

Estrutura do mapa de pessoal - 2023

DIVISÃO DE EDUCAÇÃO, AÇÃO SOCIAL, CULTURA E DESPORTO

Competências Técnicas

Orientação para o serviço Público: Capacidadeparaexercera suaatividaderespeitandoos valorese normasgeraisdo serviçopúblico e do sector

concretoem que trabalha.Traduz-se,normalmente,nos seguintescomportamentos:* Assumeos valores e regrasdo serviço, atuandocom brio

profissionalepromovendoumaboaimagemdosectorquerepresenta.* Tem,habitualmente,umaatitudededisponibilidadeparacomosdiversosutentes

do serviçoe procuraresponderàssuassolicitações.* No desempenhodassuasatividades,tratade forma justae imparcialtodososcidadãos.* respeita

critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.

Adaptação e melhoria contínua: Capacidadepara se ajustara novas tarefase atividadese de se empenharna aprendizageme desenvolvimento

profissional. Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Manifestainteresseem aprendere atualizar-se.Vê na adversidadede tarefas

oportunidadesde desenvolvimentoprofissional.* reage,normalmente,de forma positiva ásmudançase adapta-se,com facilidade,a novasformasde

realizartarefas.Reconheceos seuspontosfracose as suasnecessidadesde desenvolvimentoe ageno sentidoda suamelhoria,propondoformaçãoe

atualização.

Otimização de recursos: Capacidadepara utilizar os recursose instrumentosde trabalhode forma eficaz e eficiente de modo a reduzir custose

aumentara produtividade.Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Preocupa-secom o aproveitamentodos recursospostosà sua

disposição.Adota procedimentos,a nível da sua atividade individual, para reduçãode desperdíciose de gastossupérfluos.Utiliza os recursose

instrumentosdetrabalhodeformacorretae adequada,promovendoa reduçãodecustosdefuncionamento.* Zelapelaboamanutençãoe conservaçãodos

materiais e conservação dos materiais e equipamentos, respeitando as regras e condições de operacionalidade.

Organizaçãoe Método de Trabalho: Capacidadeparaorganizarassuastarefase atividadese realizá-lasdeformametódica.Traduz-se,nomeadamente,

nos seguintescomportamentos:* Verifica, previamente,as condiçõesnecessáriasà realizaçãodas tarefas.* Segueas diretivas e procedimentos

estipuladosparaumaadequadaexecuçãodo trabalho.* Reconheceo queé prioritário e urgente,realizandoo trabalhode acordocom essescritérios.*

Mantém o local de trabalho organizado, bem como os diversos produtos e materiais que utiliza.

Assistente Operacional (serviços 

gerais de limpeza)
2 2 1

Competências Pessoais

Trabalho de equipa e cooperação: Capacidade para se integrar em equipas de trabalho e cooperar com outros de forma ativa. Traduz-se, nomeadamente, 

nosseguintescomportamentos:* Integra-seemequipasdetrabalho,dentroe fora do seucontextohabitual.* Temhabitualmenteumaatitudecolaborante

nasequipasde trabalhoem queparticipa.* Partilhainformaçõese conhecimentoscom oscolegase disponibiliza-separaosapoiar,quandosolicitado.*

Contribui para o desenvolvimento ou manutenção de um bom ambiente de trabalho.

Competências Conceptuais/Conhecimentos Específicos

Conhecimentose Experiência: Capacidadeparaaplicar,deformaadequada,osconhecimentose experiênciaprofissional,essenciaisparao desempenho

dastarefase atividades.Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Aplica, adequadamente,conhecimentospráticose profissionais

necessáriosàsexigênciasdo postodetrabalho.* Emprega,corretamente,métodose técnicasespecíficosnasuaáreadeatividade.* Identificae utiliza os

materiais,instrumentose equipamentosapropriadosaosdiversosprocedimentosda suaatividade.* Preocupa-seem alargaros seusconhecimentose

experiência profissional para melhor corresponder às exigências do serviço.

Incumbeo exercíciode funçõesde apoiogeral;competeno exercicio

das suasfunçõesprovidenciara limpeza,arrumação,conservaçãoe

boa utilização das instalações,bem como do material dos serviços;

zelar pela conservaçãodos equipamentos,assegurandoa limpeza e

manutençãodo mesmo; efectuar no interior e exterior, tarefas

insdispensáveisao funcionamentodo serviço. Exercer as demais

tarefasque superiormentelhe forem determinadas,de acordocom o

conteúdo funcional da sua carreira.
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UNIDADE ORGÂNICA FLEXÍVEL DE CULTURA E DESPORTO

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

Número de 

postos de 

trabalho 

Vagos

Pessoal em funções

MUNICÍPIO DE VILA NOVA DE FOZ CÔA

Cargo/carreira/categoria

Área de formação 

académica e/ou 

profissional

Atribuições / Competências/Atividades

Número de 

postos de 

trabalho 

Ocupados

OBS.:

Estrutura do mapa de pessoal - 2023

DIVISÃO DE EDUCAÇÃO, AÇÃO SOCIAL, CULTURA E DESPORTO

Competências Técnicas

Orientação para o serviço Público: Capacidadeparaexercera suaatividaderespeitandoos valorese normasgeraisdo serviçopúblico e do sector

concretoem que trabalha.Traduz-se,normalmente,nos seguintescomportamentos:* Assumeos valores e regrasdo serviço, atuandocom brio

profissionalepromovendoumaboaimagemdosectorquerepresenta.* Tem,habitualmente,umaatitudededisponibilidadeparacomosdiversosutentes

do serviçoe procuraresponderàssuassolicitações.* No desempenhodassuasatividades,tratade forma justae imparcialtodososcidadãos.* respeita

critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.

Adaptação e melhoria contínua: Capacidadepara se ajustara novas tarefase atividadese de se empenharna aprendizageme desenvolvimento

profissional. Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Manifestainteresseem aprendere atualizar-se.Vê na adversidadede tarefas

oportunidadesde desenvolvimentoprofissional.* reage,normalmente,de forma positiva ásmudançase adapta-se,com facilidade,a novasformasde

realizartarefas.Reconheceos seuspontosfracose as suasnecessidadesde desenvolvimentoe ageno sentidoda suamelhoria,propondoformaçãoe

atualização.

Otimização de recursos: Capacidadepara utilizar os recursose instrumentosde trabalhode forma eficaz e eficiente de modo a reduzir custose

aumentara produtividade.Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Preocupa-secom o aproveitamentodos recursospostosà sua

disposição.Adota procedimentos,a nível da sua atividade individual, para reduçãode desperdíciose de gastossupérfluos.Utiliza os recursose

instrumentosdetrabalhodeformacorretae adequada,promovendoa reduçãodecustosdefuncionamento.* Zelapelaboamanutençãoe conservaçãodos

materiais e conservação dos materiais e equipamentos, respeitando as regras e condições de operacionalidade.

Organizaçãoe Método de Trabalho: Capacidadeparaorganizarassuastarefase atividadese realizá-lasdeformametódica.Traduz-se,nomeadamente,

nos seguintescomportamentos:* Verifica, previamente,as condiçõesnecessáriasà realizaçãodas tarefas.* Segueas diretivas e procedimentos

estipuladosparaumaadequadaexecuçãodo trabalho.* Reconheceo queé prioritário e urgente,realizandoo trabalhode acordocom essescritérios.*

Mantém o local de trabalho organizado, bem como os diversos produtos e materiais que utiliza.

Competências Pessoais

Trabalho de equipa e cooperação: Capacidade para se integrar em equipas de trabalho e cooperar com outros de forma ativa. Traduz-se, nomeadamente, 

nosseguintescomportamentos:* Integra-seemequipasdetrabalho,dentroe fora do seucontextohabitual.* Temhabitualmenteumaatitudecolaborante

nasequipasde trabalhoem queparticipa.* Partilhainformaçõese conhecimentoscom oscolegase disponibiliza-separaosapoiar,quandosolicitado.*

Contribui para o desenvolvimento ou manutenção de um bom ambiente de trabalho.

Competências Conceptuais/Conhecimentos Específicos

Conhecimentose Experiência: Capacidadeparaaplicar,deformaadequada,osconhecimentose experiênciaprofissional,essenciaisparao desempenho

dastarefase atividades.Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Aplica, adequadamente,conhecimentospráticose profissionais

necessáriosàsexigênciasdo postodetrabalho.* Emprega,corretamente,métodose técnicasespecíficosnasuaáreadeatividade.* Identificae utiliza os

materiais,instrumentose equipamentosapropriadosaosdiversosprocedimentosda suaatividade.* Preocupa-seem alargaros seusconhecimentose

experiência profissional para melhor corresponder às exigências do serviço.

TOTAIS 1 18 22 41 8

As tarefasa executarsão:Confeccionarefeições,docese pastelaria,

preparae guarnecepratos e travessas,efetua trabalhosde escolha,

pesageme preparaçãode génerosa confeccionar,orienta e executa

trabalhosde limpezade loiças,utensíliose equipamentosde cozinha,

promovea limpezada cozinhae daszonasanexas,em determinadas

alturas do dia, promove a aberturada zona de cafetaria,elabora

lanches,  bolos e outros produtos afins.

33

a) Preenchido em Comissão de Serviço e com lugar na carreira de Técnico Superior.

Assistente Operacional (área da 

cozinha)
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MAPA  V

Por tempo indeterminado 

(regime da função pública)

Por tempo 

indeterminado

Competências Técnicas

Orientação para o Serviço Público: Capacidadeparaexercera suaatividaderespeitandoos princípios éticose valoresdo serviçopúblico e do sector

concretoem quese insere,prestandoum serviçode qualidade.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Assumeos valorese regrasdo

serviço,atuandocombrio profissionale promovendoumaboaimagemdo sectorquerepresenta.* Tem,habitualmente,umaatitudede disponibilidadepara

comosdiversosutentesdo serviçoe procuraresponderàssuassolicitações.* No desempenhodassuasatividades,tratade forma justae imparcialtodosos

cidadãos. * Age respeitando critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.

Análise da informação e sentido crítico: Capacidadeparaidentificar, interpretare avaliardiferentestipos de dados, relacioná-losde forma lógica e com

sentidocrítico. Traduz-se, nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Analisade forma crítica e lógica a informaçãonecessáriaà realizaçãodassuas

tarefase atividades.* Peranteum problemaanalisaos dados,ponderaasdiversasalternativasde respostae propõesoluçõesem tempoconsideradoútil. *

Recolhee comparadadosdediferentesfontes,identificandoa informaçãorelevanteparaa suaatividade.* Prepara-sequandotemqueenfrentarsituaçõesou

trabalhos de maior complexidade, procurando informação e estudando os assuntos em causa.

Adaptação e melhoria contínua: Capacidadede se ajustarà mudançae a novos desafiosprofissionaise de se empenhar,de forma permanente,no

desenvolvimentoe atualizaçãotécnica. Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Reage,normalmente,de forma positiva àsmudanças,

adaptando-sea novoscontextosprofissionaise mantendoum desempenhoeficiente.encaraa diversidadede tarefascomoumaoportunidadede evoluçãoe

desenvolvimentoprofissional.* Reconheceosseuspontosfracose assuasnecessidadesde desenvolvimentoe ageno sentidoda suamelhoria.* Mantém-se

atualizado através da pesquisa de informação e de Ações de formação de reconhecido interesse para o serviço.

Organização e Método de Trabalho: Capacidadepara organizar a sua atividade, definir prioridades e realizá-la de forma metódica. Traduz-se,

nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Organizaas tarefascom antecedênciade forma a garantiro bom funcionamentodo serviço.* respeitao

planeamentodo trabalhoe executaas suastarefase atividadescom vista ao cumprimentodasmetase prazos.* Reconheceo que é prioritário e urgente,

realizando o trabalho de acordo com esses critérios. Mantém organizados os documentos que utiliza, segundo sistemas lógicos e funcionais.

Competências Pessoais

Coordenação: Capacidadepara coordenar,orientar e dinamizar equipas de trabalho com vista à concretizaçãode objetivos comuns. Traduz-se,

nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Exerce,em regra,o papelde orientadore dinamizadordasequipasde trabalho,contribuindoparaqueos

objetivossejamalcançados.* Assume,normalmente,responsabilidadese objetivosexigentes.* Tomadecisõese respondepor elas.* É ouvidoe considerado

pelos colegas de trabalho.

Competências Conceptuais/Conhecimentos Específicos

Conhecimentose Experiência: Capacidadeparaaplicar,deformaadequada,osconhecimentose experiênciaprofissional,essenciaisparao desempenhodas

tarefase atividades.Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Demonstrapossuir conhecimentospráticos e técnicosnecessáriosàs

exigênciasdo postode trabalhoe aplica-osde forma adequada.* Detémexperiênciaprofissionalquepermiteresolverasquestõesprofissionaisque lhe são

colocadas.Utiliza na suapráticaprofissionalas tecnologiasde informaçãoe de comunicaçãocom vista à realizaçãode um trabalhode maior qualidade.*

Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiência profissional para melhor corresponder às exigências do serviço.

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

1

MUNICÍPIO DE VILA NOVA DE FOZ CÔA

Cargo/carreira/categoria

Área de formação 

académica e/ou 

profissional

OBS.:Atribuições / Competências/Atividades

Estrutura do mapa de pessoal - 2023

Coordenador Técnico

Coordenartoda a atividade administrativanas áreasda gestãode

recursoshumanos,dagestãofinanceira,patrimoniale deaquisiçõese

da gestãodo expedientee arquivo.Dirigir e orientaro pessoalafeto

ao serviço administrativo no exercício diário das suas tarefas;

Exercertodasas competênciasque lhe forem delegadas;Proporas

medidas tendentesà modernizaçãoe eficiência e eficácia dos

serviçosde apoio administrativo;Preparae submetera despacho

todososassuntosrespeitantesaofuncionamentodaescola;Assegurar

a elaboraçãodo projetode orçamento;Coordenar,de acordocomas

orientaçõesque lhe foram dadas,a elaboraçãodo relatóriode conta

de gerência.

Número de 

postos de 

trabalho 

Ocupados

Pessoal em funções que transitou nos termos do 

D.L. N.º 144/2008, de 28/07
Número de 

postos de 

trabalho 

Vagos

AGRUPAMENTO VERTICAL DE ESCOLAS DE VILA NOVA DE FOZ CÔA

1
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Por tempo indeterminado 

(regime da função pública)

Por tempo 

indeterminado

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

1

MUNICÍPIO DE VILA NOVA DE FOZ CÔA

Cargo/carreira/categoria

Área de formação 

académica e/ou 

profissional

OBS.:Atribuições / Competências/Atividades

Estrutura do mapa de pessoal - 2023

Coordenador Técnico

Coordenartoda a atividade administrativanas áreasda gestãode

recursoshumanos,dagestãofinanceira,patrimoniale deaquisiçõese

da gestãodo expedientee arquivo.Dirigir e orientaro pessoalafeto

ao serviço administrativo no exercício diário das suas tarefas;

Exercertodasas competênciasque lhe forem delegadas;Proporas

medidas tendentesà modernizaçãoe eficiência e eficácia dos

serviçosde apoio administrativo;Preparae submetera despacho

todososassuntosrespeitantesaofuncionamentodaescola;Assegurar

a elaboraçãodo projetode orçamento;Coordenar,de acordocomas

orientaçõesque lhe foram dadas,a elaboraçãodo relatóriode conta

de gerência.

Número de 

postos de 

trabalho 

Ocupados

Pessoal em funções que transitou nos termos do 

D.L. N.º 144/2008, de 28/07
Número de 

postos de 

trabalho 

Vagos

AGRUPAMENTO VERTICAL DE ESCOLAS DE VILA NOVA DE FOZ CÔA

1

Competências Técnicas

Orientação para o Serviço Público: Capacidadeparaexercera suaatividaderespeitandoos princípios éticose valoresdo serviçopúblico e do sector

concretoem quese insere,prestandoum serviçode qualidade.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Assumeos valorese regrasdo

serviço,atuandocombrio profissionale promovendoumaboaimagemdo sectorquerepresenta.* Tem,habitualmente,umaatitudede disponibilidadepara

comosdiversosutentesdo serviçoe procuraresponderàssuassolicitações.* No desempenhodassuasatividades,tratade forma justae imparcialtodosos

cidadãos. * Age respeitando critérios de honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.

Análise da informação e sentido crítico: Capacidadeparaidentificar, interpretare avaliardiferentestipos de dados, relacioná-losde forma lógica e com

sentidocrítico. Traduz-se, nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Analisade forma crítica e lógica a informaçãonecessáriaà realizaçãodassuas

tarefase atividades.* Peranteum problemaanalisaos dados,ponderaasdiversasalternativasde respostae propõesoluçõesem tempoconsideradoútil. *

Recolhee comparadadosdediferentesfontes,identificandoa informaçãorelevanteparaa suaatividade.* Prepara-sequandotemqueenfrentarsituaçõesou

trabalhos de maior complexidade, procurando informação e estudando os assuntos em causa.

Adaptação e melhoria contínua: Capacidadede se ajustarà mudançae a novos desafiosprofissionaise de se empenhar,de forma permanente,no

desenvolvimentoe atualizaçãotécnica. Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Reage,normalmente,de forma positiva àsmudanças,

adaptando-sea novoscontextosprofissionaise mantendoum desempenhoeficiente.encaraa diversidadede tarefascomoumaoportunidadede evoluçãoe

desenvolvimentoprofissional.* Reconheceosseuspontosfracose assuasnecessidadesde desenvolvimentoe ageno sentidoda suamelhoria.* Mantém-se

atualizado através da pesquisa de informação e de Ações de formação de reconhecido interesse para o serviço.

Iniciativa e Autonomia: Capacidadede atuarde modoproactivoe autónomono seudia a dia profissionale de ter iniciativa no sentidoda resoluçãode

problemas.Traduz-se,normalmente,nosseguintescomportamentos:* Em regrarespondecomprontidãoa propostasde novastarefasou outrassolicitações

profissionais.* Tem, normalmente,umaatitudeativa e dinâmica.* Executade forma autónomae diligenteasatividadesque lhe sãodistribuídas.* Toma

iniciativas no sentido da resolução de problemas que surgem no âmbito da sua atividade.

Competências Pessoais

Comunicação: Capacidadepara transmitir informaçãocom clarezae precisãoe adaptara linguagemaos diversostipos de interlocutores.Traduz-se,

normalmente,nosseguintescomportamentos:* Expressa-seoralmentede forma clarae precisa.* Prestainformaçõese esclarecimentossobreasmatériasdo

serviço,presencialmenteou atravésdeoutrosmeiosdecomunicação,comexatidãoe objetividade.* Adaptaa linguagemaosdiversostiposdeinterlocutores.

* Demonstra respeito pelas opiniões alheias ouvindo-as com atenção e valoriza os seus contributos.

Competências Conceptuais/Conhecimentos Específicos

Conhecimentose Experiência: Capacidadeparaaplicar,deformaadequada,osconhecimentose experiênciaprofissional,essenciaisparao desempenhodas

tarefase atividades.Traduz-se,nomeadamente,nos seguintescomportamentos:* Demonstrapossuir conhecimentospráticos e técnicosnecessáriosàs

exigênciasdo postode trabalhoe aplica-osde forma adequada.* Detémexperiênciaprofissionalquepermiteresolverasquestõesprofissionaisque lhe são

colocadas.Utiliza na suapráticaprofissionalas tecnologiasde informaçãoe de comunicaçãocom vista à realizaçãode um trabalhode maior qualidade.*

Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiência profissional para melhor corresponder às exigências do serviço.

Assistente técnico

Assistentetécnicoadministrativo- Desempenha,sob orientaçãodo

chefe de serviços de administraçãoescolar, funções de natureza

executiva,enquadradascom instruçõesgeraise procedimentosbem

definidos,comcertograude complexidade,relativasa umaou mais

áreasde atividadeadministrativa,designadamentegestãode alunos,

pessoal,orçamento,contabilidade,património, aprovisionamento,

secretaria, arquivo e expediente. No âmbito das funções

mencionadas,competedesignadamente:Recolher,examinar,conferir

e procederà escrituraçãodedadosrelativosàstransaçõesfinanceiras

e de operaçõescontabilísticas;Asseguraro exercíciodasfunçõesde

tesoureiro,quandoparatal tenhasidodesignado;Organizare manter

atualizadosos processosrelativos à situaçãodo pessoaldocente,

designadamenteo processamentodos vencimentose registo de

assiduidade;Organizare manteratualizadoo inventáriopatrimonial,

bemcomoadotarmedidasquevisema conservaçãodasinstalações,

do materiale dos equipamentos;Desenvolveros procedimentosda

aquisição de material e de equipamento necessários ao

funcionamentodasdiversasáreasdeatividadedaescola;Asseguraro

tratamentoe divulgaçãoda informaçãoentre os vários órgãosda

escolae entre estese a comunidadeescolare demaisentidades;

Organizare manteratualizadosos processosrelativosà gestãodos

alunos; Providenciar o atendimento e a informação a alunos,

encarregadosde educação,pessoaldocente e outros utentes da

escola;Prepara,apoiare secretariarreuniõesde órgãoexecutivoda

escolaou do agrupamentodeescolas,ou outrosórgãos,e elaboraras

respectivas atas, se necessário.

6 1 17
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Por tempo 

indeterminado

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

1

MUNICÍPIO DE VILA NOVA DE FOZ CÔA

Cargo/carreira/categoria

Área de formação 

académica e/ou 

profissional

OBS.:Atribuições / Competências/Atividades

Estrutura do mapa de pessoal - 2023

Coordenador Técnico

Coordenartoda a atividade administrativanas áreasda gestãode

recursoshumanos,dagestãofinanceira,patrimoniale deaquisiçõese

da gestãodo expedientee arquivo.Dirigir e orientaro pessoalafeto

ao serviço administrativo no exercício diário das suas tarefas;

Exercertodasas competênciasque lhe forem delegadas;Proporas

medidas tendentesà modernizaçãoe eficiência e eficácia dos

serviçosde apoio administrativo;Preparae submetera despacho

todososassuntosrespeitantesaofuncionamentodaescola;Assegurar

a elaboraçãodo projetode orçamento;Coordenar,de acordocomas

orientaçõesque lhe foram dadas,a elaboraçãodo relatóriode conta

de gerência.

Número de 

postos de 

trabalho 

Ocupados

Pessoal em funções que transitou nos termos do 

D.L. N.º 144/2008, de 28/07
Número de 

postos de 

trabalho 

Vagos

AGRUPAMENTO VERTICAL DE ESCOLAS DE VILA NOVA DE FOZ CÔA

1

Competências Técnicas

Orientação para o serviçoPúblico: Capacidadeparaexercera suaatividaderespeitandoosvalorese normasgeraisdo serviçopúblicoe do sectorconcreto

em que trabalha.Traduz-se,normalmente,nos seguintescomportamentos:* Assumeos valores e regrasdo serviço, atuandocom brio profissionale

promovendouma boa imagemdo sectorque representa.* Tem, habitualmente,uma atitudede disponibilidadeparacom os diversosutentesdo serviçoe

procuraresponderàs suassolicitações.* No desempenhodassuasatividades,trata de forma justa e imparcial todosos cidadãos.* respeitacritérios de

honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.

Orientação para a Segurança:Capacidadeparacompreendere integrarna suaatividadeprofissionalasnormasde segurança,higiene,saúdeno trabalhoe

defesado ambiente,prevenindoriscose acidentesprofissionaise/ouambientais.Traduz-se,normalmente,nosseguintescomportamentos:* cumprenormase

procedimentosestipuladosparaa realizaçãodastarefase atividades,em particularas de segurança,higienee saúdeno trabalho.* Empregasistemasde

controlo e verificaçãoparaidentificar eventuaisanomaliase garantira suasegurançae a dos outros.* Tem um comportamentoprofissionalcuidadosoe

responsávelde modoa prevenirsituaçõesqueponhamemriscopessoas,equipamentose o meioambiente.* Utiliza veículos,equipamentose materiaiscom

conhecimento e segurança.

Iniciativa e Autonomia: Capacidadede atuarde modoproactivoe autónomono seudia a dia profissionale de ter iniciativasno sentidoda resoluçãode

problemas.Traduz-se,normalmente,nos seguintescomportamentos:* Executaas tarefasde forma crítica identificandoos errose deficiências.* Propõe

soluçõesalternativasaosprocedimentostradicionais.* SugerenovasPráticasde trabalhocomo objetivode melhorara qualidadedo serviço.* Resolvecom

criatividade problemas não previstos.

Organizaçãoe Método de Trabalho: Capacidadeparaorganizarassuastarefase atividadese realizá-lasde forma metódica.Traduz-se,normalmente,nos

seguintescomportamentos:* verifica, previamente,ascondiçõesnecessáriasà realizaçãodastarefas.* Segueasdiretivase procedimentosestipuladospara

uma adequadaexecuçãodo trabalho.* reconheceo queé prioritário e urgente,realizandoo trabalhode acordocom essescritérios.* Mantémo local de

trabalho organizado, bem como os diversos produtos e materiais que utiliza.
Competências Pessoais

Coordenação:Capacidadeparacoordenar,orientare dinamizarequipasdetrabalhocomvistaà concretizaçãodeobjetivoscomuns.Traduz-se,normalmente,

nosseguintescomportamentos:* Exerce,emregra,o papeldeorientadore dinamizadordeequipasde trabalho.* Assume,normalmente,responsabilidadese

tarefas exigentes. * Toma decisões e responde por elas. * É ouvido e considerado pelos colegas de trabalho. 

Competências Conceptuais/Conhecimentos Específicos

Conhecimentose Experiência: Capacidadeparaaplicar,deformaadequada,osconhecimentose experiênciaprofissional,essenciaisparao desempenhodas

tarefase atividades.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Aplica, adequadamente,conhecimentospráticose profissionaisnecessários

às exigênciasdo postode trabalho.* Emprega,corretamente,métodose técnicasespecíficosna suaáreade atividade.* Identifica e utiliza os materiais,

instrumentose equipamentosapropriadosaos diversosprocedimentosda sua atividade.* Preocupa-seem alargaros seusconhecimentose experiência

profissional para melhor corresponder às exigências do serviço.

Encarregado operacional 

(do pessoal auxiliar de ação 

educativa)

Compete genericamentecoordenare supervisionaras tarefas do

pessoalqueestásoba suadependênciahierárquica,competindo-lhe,

predominantemente:Orientar,coordenare supervisionaro trabalho

do pessoal que lhe está afeto; Colaborar com os órgãos de

administraçãoe gestãonadistribuiçãode serviçopor aquelepessoal;

Controlara assiduidadedo pessoala seucargoe elaboraro planode

fériasa submeterà aprovaçãodosórgãosdeadministraçãoe gestão;

Atender e apreciar reclamaçõesou sugestõessobre o serviço

prestado,propondo soluções; Requisitar e fornecer material de

limpeza, de primeiros socorros e de uso corrente nas aulas;

Comunicarestragosou extraviosdemateriale equipamento;Afixar e

divulgar convocatórias,avisos,ordensde serviço,pautas,horários,

etc..
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MUNICÍPIO DE VILA NOVA DE FOZ CÔA

Cargo/carreira/categoria

Área de formação 

académica e/ou 

profissional

OBS.:Atribuições / Competências/Atividades

Estrutura do mapa de pessoal - 2023

Coordenador Técnico

Coordenartoda a atividade administrativanas áreasda gestãode

recursoshumanos,dagestãofinanceira,patrimoniale deaquisiçõese

da gestãodo expedientee arquivo.Dirigir e orientaro pessoalafeto

ao serviço administrativo no exercício diário das suas tarefas;

Exercertodasas competênciasque lhe forem delegadas;Proporas

medidas tendentesà modernizaçãoe eficiência e eficácia dos

serviçosde apoio administrativo;Preparae submetera despacho

todososassuntosrespeitantesaofuncionamentodaescola;Assegurar

a elaboraçãodo projetode orçamento;Coordenar,de acordocomas

orientaçõesque lhe foram dadas,a elaboraçãodo relatóriode conta

de gerência.

Número de 

postos de 

trabalho 

Ocupados

Pessoal em funções que transitou nos termos do 

D.L. N.º 144/2008, de 28/07
Número de 

postos de 

trabalho 

Vagos

AGRUPAMENTO VERTICAL DE ESCOLAS DE VILA NOVA DE FOZ CÔA

1

Competências Técnicas

Orientação para o serviçoPúblico: Capacidadeparaexercera suaatividaderespeitandoosvalorese normasgeraisdo serviçopúblicoe do sectorconcreto

em que trabalha.Traduz-se,normalmente,nos seguintescomportamentos:* Assumeos valores e regrasdo serviço, atuandocom brio profissionale

promovendouma boa imagemdo sectorque representa.* Tem, habitualmente,uma atitudede disponibilidadeparacom os diversosutentesdo serviçoe

procuraresponderàs suassolicitações.* No desempenhodassuasatividades,trata de forma justa e imparcial todosos cidadãos.* respeitacritérios de

honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus atos.

Adaptaçãoe melhoria contínua: Capacidadeparaseajustara novastarefase atividadese deseempenharnaaprendizageme desenvolvimentoprofissional.

Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Manifestainteresseem aprendere atualizar-se.Vê na adversidadede tarefasoportunidadesde

desenvolvimentoprofissional.* reage,normalmente,deformapositivaásmudançase adapta-se,comfacilidade,a novasformasderealizartarefas.Reconhece

os seus pontos fracos e as suas necessidades de desenvolvimento e age no sentido da sua melhoria, propondo formação e atualização.

Otimização de recursos:Capacidadeparautilizar osrecursose instrumentosde trabalhode formaeficaze eficiente demodoa reduzircustose aumentara

produtividade.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Preocupa-secomo aproveitamentodosrecursospostosà suadisposição.Adota

procedimentos,a nível da suaatividadeindividual, parareduçãode desperdíciose de gastossupérfluos.Utiliza os recursose instrumentosde trabalhode

forma corretae adequada,promovendoa reduçãode custosde funcionamento.* Zela pelaboamanutençãoe conservaçãodosmateriaise conservaçãodos

materiais e equipamentos, respeitando as regras e condições de operacionalidade.

Organizaçãoe Método de Trabalho: Capacidadeparaorganizarassuastarefase atividadese realizá-lasdeformametódica.Traduz-se,nomeadamente,nos

seguintescomportamentos:* Verifica, previamente,ascondiçõesnecessáriasà realizaçãodastarefas.* Segueasdiretivase procedimentosestipuladospara

umaadequadaexecuçãodo trabalho.* Reconheceo queé prioritário e urgente,realizandoo trabalhode acordocom essescritérios.* Mantémo local de

trabalho organizado, bem como os diversos produtos e materiais que utiliza.

Competências Pessoais

Trabalho de equipa e cooperação:Capacidadeparaseintegraremequipasdetrabalhoecooperarcomoutrosdeformaativa.Traduz-se,nomeadamente,nos

seguintescomportamentos:* Integra-seem equipasde trabalho,dentroe fora do seucontextohabitual.* Tem habitualmenteumaatitudecolaborantenas

equipasdetrabalhoemqueparticipa.* Partilhainformaçõese conhecimentoscomoscolegase disponibiliza-separaosapoiar,quandosolicitado.* Contribui

para o desenvolvimento ou manutenção de um bom ambiente de trabalho.

Competências Conceptuais/Conhecimentos Específicos

Conhecimentose Experiência: Capacidadeparaaplicar,deformaadequada,osconhecimentose experiênciaprofissional,essenciaisparao desempenhodas

tarefase atividades.Traduz-se,nomeadamente,nosseguintescomportamentos:* Aplica, adequadamente,conhecimentospráticose profissionaisnecessários

às exigênciasdo postode trabalho.* Emprega,corretamente,métodose técnicasespecíficosna suaáreade atividade.* Identifica e utiliza os materiais,

instrumentose equipamentosapropriadosaos diversosprocedimentosda sua atividade.* Preocupa-seem alargaros seusconhecimentose experiência

profissional para melhor corresponder às exigências do serviço.

Assistente operacional 

(Cozinheira)

Compete genericamentecoordenare supervisionaras tarefas do

pessoalqueestásoba suadependênciahierárquica,competindo-lhe,

predominantemente:Orientar,coordenare supervisionaro trabalho

do pessoal que lhe está afeto; Colaborar com os órgãos de

administraçãoe gestãonadistribuiçãode serviçopor aquelepessoal;

Controlara assiduidadedo pessoala seucargo; Requisitare fornecer

génerosalimentíciose materialde limpeza,; Comunicarestragosou

extravios de material e equipamento;  etc..
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