MAPA DE

PESSOAL

Municipio de Espinho | 2022

SRS



MAPA DE PESSOAL 2022
PS04-01-1IMP-01 | 04
Classificagdo: 01.01.03

22 ESPINHO
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CAMARA MUNICIPAL

Cargos/Carreiras/Categorias
Encarregado . . Area de formacéo Total de
. . Encarregado Assistente Carreiras - ~
Chefe Técnico Coordenador Assistente Geral Operacional Operacional | Subsistentes académica e/ou Postos de Observacbes
Divisdo (CD) | Superior (TS) | Técnico (CT) | Técnico (AT) | Operacional P P profissional Trabalho
(EO) (AO) / Nomeados
(EGO)
Competéncias/ Atividades N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP
Chefia o Gabinete da Presidéncia e Vereagédo, tomando decisdes
eficientes para um bom funcionamento dos servigos da Camara. Licenciatura Relagdes
s . . ~ . . Chefe de
Apoio técnico ao Presidente e orientagdo dos membros do GAPV. 1 Internacionais (Grau 0] 1 Gabinete
Exercicio das competéncias, de acordo com o art® 9° do Regulamento de Complexidade 3)
da Organizacao dos Servigos Municipais.
Exercicio das competéncias, de acordo com o art® 9° do Regulamento
da Organizacao dos Servigos Municipais, nomeadamente: Preparar e
efetu_zilr os contac_tos exteriores, organizar as_agendas, marca’md_o as 129 Ano Escolaridade _
reunides com entidades externas e com os diversos responsaveis dos 1 (Grau de o 1 Adjunto do
servigos municipais, e assegurar a correspondéncia protocolar; . Presidente
- i . - N A Complexidade 2)
Coordenar a informacgéo institucional a disponibilizar a comunicagéo
social; Assegurar as fungdes protocolares nas cerimoénias e atos
oficiais do Municipio.
. . . L . . . ~ Secretérios
Assegurar o apoio administrativo e as atividades de secretariado Licenciatura Educacéo Vereacio: 1
necessarias ao desempenho da atividade dos Vereadores. Gestdo da 1 1 Fisica (Grau de 1 1 Q. ’
. L . Necessidade
correspondéncia Municipal. Complexidade 3)
Permanente
Nota:
As Atribuicdes de acordo com o vertido na Constituicdo da Republica Portuguesa (art®s 235° e ss) em conjugagdo com o disposto nos art®s 32° e ss da Lei n® 75/2013, de 12 de setembro e as disposi¢cdes do art® 29 da LTFP, aprovada pela Lei n.°
35/2014, de 20 de junho. Acresce as competéncias/ atribuigdes previstas, a carateriza¢do das carreiras gerais nos termos do n.°© 2 do artigo 88.° da Lei Geral do Trabalho em Fung¢8es Publicas, aprovado pela Lei n.© 35/2014, de 20 de junho.

Legenda:

N - Necessidades

LP - Lugares Preenchidos
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Cargos/Carreiras/Categorias

Encarregado . . p ~ . Total de
. . Encarregado Assistente Carreiras Area de formacao académica ~
Chefe Técnico Coordenador Assistente Geral Operacional Operacional | Subsistentes e/ou orofissional Postos de Observagbes
Divisdo (CD) | Superior (TS) | Técnico (CT) | Técnico (AT) | Operacional P P P Trabalho
(EO) (AO) / Nomeados
(EGO)
Competéncias/ Atividades N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP
Exercicio das competéncias descritas nos art°s 8° e 10° do Licenciatura preferencialmente
Regulamento da Organizacdo dos Servi¢cos Municipais € nos termos 1 em Gestdo (Grau de (0] 1
previstos na Lei n® 2/2004, de 15 de janeiro, na actual redacc¢ao. complexidade 3)
Assegurar a regularidade contabilistica da despesa e supervisionar o
cumprimento das normas de contabilidade e fiscalidade aplicaveis; Licenciatura em Gestéo e
Preparar os Documentos de Prestacdo de Contas; Executar o 1 Contabilidade (Grau de (0} 1
encerramento mensal das contas; Apoio no controlo e gestdo de complexidade 3)
tesouraria.
Elaborag&o de candidaturas a diversos financiamentos; Monitorizagéo . .
= . s Licenciatura em Planeamento
da execucdo das candidaturas comunitarias; Acompanhamento e 1 . 0] 1
. . Urbano (Grau de complexidade 3)
controlo de financiamentos.
Planeamento e criacdo de uma base de dados de projetos
estratégicos, com vista a submissao de possiveis candidaturas a 1 Licenciatura em Arquitetura 0 1
fundos comunitarios/financiamentos diversos, em articulagdo com os (Grau de complexidade 3)
servigos municipais.
Planeamento e criacdo de uma base de dados de projetos
estratégicos, com vista a submissao de possiveis candidaturas a
fundos comunitarios/financiamentos diversos, em articulagdo com os
servigos municipais; Preparacao dos Documentos Previsionais - . . ~
- Licenciatura em Gestéao e
Grandes Opgdes do Plano e Orcamento - e dos Documentos de L =
= ~ 1 Administracdo de Empresas (0] 1
Prestagdo de Contas; Acompanhamento e controlo da execucdo .
] . . . . - (Grau de Complexidade 3)
financeira dos projetos de investimento e das Grandes Opg¢des do
Plano no seu todo, bem como, da despesa e receita municipal;
Prestagdo de informagdo atempada as diversas unidades organicas;
Apoio no controlo e gestao de tesouraria.
Acompanhamento e controlo da execug¢éo financeira e orcamental das
Grandes Op¢des do Plano no seu todo, bem como, da despesa e . . .
. I ~ . ~ . Licenciatura na area da
receita municipal; Prestacdo de informacdo atempada as diversas i
. . . - 1 Matematica (Grau de (0} 1
unidades orgéanicas; Apoio na preparacao dos Documentos .
. ;i - complexidade 3)
Previsionais - Grandes Op¢6es do Plano e Orgamento - e dos
Documentos de Prestacéo de Contas.
. . Licenciatura em Gestdo de
Acompanhamento e controlo da execuc¢éo financeira e orcamental das DU L
~ Empresas ou Ciéncias Militares, .
Grandes Op¢des do Plano no seu todo, bem como, da despesa e - 1 Necessidade
. S . - O 1 na Especialidade de 1 0
receita municipal; Apoio ao Aprovisionamento e Contratac¢ao Publica, . ~ Permanente
~ . . . Administracdo (Grau de
nomeadamente na gestéo de armazéns e fornecimentos continuos. .
Complexidade 3)
Assegurar o acompanhamento e controlo da execuc¢éo financeira dos .
. . - . . - 12° Ano (Grau de complexidade
projetos de investimento e do plano plurianual de investimentos no 1 2) 0] 1
seu todo, bem como, da despesa.
Assegurar a inscricdo e definicdo no lano lurianual de . .
. g_ 9. . ¢ . . P P . 12° Ano (Grau de complexidade 1 Necessidade
investimentos dos projetos objeto de financiamento e das respectivas 1 1 2) 1 1 Permanente
despesas orgcamentais; Classificacdo documentos; Requisigcdes.
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ESPINHO

CAMARA MUNICIPAL

Cargos/Carreiras/Categorias
Encarregado . . p . Total de
. ~ . . . . . P . Encarregado Assistente Carreiras Area de formacao académica o
Diviséo de Gestao Administrativa, Financeira e Turismo Chefe Técnico Coordenador Assistente Geral g . . 9_ . Postos de Observagodes
L . . - . Operacional Operacional | Subsistentes e/ou profissional
Divisdo (CD) | Superior (TS) | Técnico (CT) | Técnico (AT) | Operacional Trabalho
(EO) (AO) / Nomeados
(EGO)
Competéncias/ Atividades N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP
Procedimentos conducentes a adjudicacdo, de empreitadas de obras
publicas, de aquisicdbes de bens e servigcos, assim como de Li . Relacs
concessodes de obras e servigos publicos pelo Municipio, bem como os P,bll_cenua;urb?. eLn de aéoes d
processos administrativos para a realizacdo dos diversos ublicas € ul ICId ad eé rau de
procedimentos, independentemente da sua natureza, desde o seu complexidade 3)
inicio ou langamento até a respectivas adjudicacdo e contratacéo,
decorrentes do regime juridico inserto no Cédigo dos Contratos 2 (0} 2
Publicos e demais legislagdo complementar; Estabelecer com as
unidades competentes do Departamento de Gestdo Financeira as
diligéncias para a prévia cabimentacdo das despesas e demais actos Licenciatura em Administracéo
de natureza financeira que se afigurem necessarios; Comunicar Publica (Grau de complexidade 3)
regularmente as unidades organicas proponentes, o estado da
tramitacdo dos procedimentos de contratagao.
Trabalho administrativo relacionado com a atividade contabilistica e .
. . . S . . . 12° Ano (Grau de complexidade
financeira. Proceder ao registo contabilistico na dptica patrimonial e 1 2) (0] 1
de custos; Atendimento aos fornecedores e o seu controlo.
Proceder ao cumprimento atempado das obrigag¢des fiscais e Licenciatura em Gestéo e
parafiscais; Controlar as operac¢fes de tesouraria; Gerir e monitorizar 1 Contabilidade; Mestrado em 0 1
os saldos bancarios; Proceder as reconciliagdes bancérias. Apoio no Auditoria (Grau de complexidade
controlo e gestéo de tesouraria. 3)
Proceder ao cumprimento atempado das obrigacdes fiscais e .
. P p~ 9 (; . 12° Ano (Grau de complexidade
parafiscais; Processar as operagdes de tesouraria; Conferir os 1 2) (0] 1
pagamentos e recebimentos com o diario de tesouraria.
Proceder ao registo contabilistico na 6ptica patrimonial e de custos;
Atendimento aos fornecedores e o seu controlo.
2 12° Ano (Grau de complexidade 0 >
Proceder ao registo contabilistico de faturacéo e pagamento; 2)
Atendimento aos fornecedores e o seu controlo; Trabalho
administrativo relacionado com a gestéo da carteira de seguros.
Assegurar a regularidade contabilistica da despesa e supervisionar o . . -
g. 9 . _p . P L Licenciatura em Contabilidade e
cumprimento das normas de contabilidade e fiscalidade aplicaveis; L =
~ 1 Administracédo (Grau de (0} 1
Preparar os Documentos de Prestagédo de Contas; Controlo de .
. complexidade 3)
cobrancas de receitas.
Manutencgdo da Tesouraria; Depésitos Bancarios; Atendimento aos 1 12° Ano (Grau de complexidade 0 1
servicos emissores de receita. 2)
Assegurar a eficiente gestao dos bens méveis municipais; Coordenar
as accdes respeitantes a administracao corrente de todos os bens 1 Licenciatura em Contabilidade e 0 1
patrimoniais e a gestédo da carteira de seguros; Assegurar a Gestéo (Grau de complexidade 3)
regularidade contabilistica do imobilizado e do seu financiamento.
Elaborar o cadastro e inventariacdo sistematica de todo o patriménio .
o ~ .9 . . . _p 12° Ano (Grau de complexidade
municipal; Efectuar a conferéncia periédica entre o imobilizado e os 1 2) (0] 1
correspondentes registos.
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Cargos/Carreiras/Categorias
. . Encarregado Encarregado Assistente Carreiras Area de formacéo académica Total de ~
Chefe Técnico Coordenador Assistente Geral Operacional Operacional | Subsistentes e/ou profissional Postos de Observagbes
Divisdo (CD) | Superior (TS) | Técnico (CT) | Técnico (AT) | Operacional Trabalho
(EO) (AO) / Nomeados
(EGO)
Competéncias/ Atividades N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP
Elaborar o cadastro e inventariacao sistematica de todo o patriménio Escolaridade Obrigatéria (Grau
imobilizado do Municipio e assegurar a sua eficiente gestéao; de Complexidade 1)
Promover a inscricdo nas matrizes prediais e na conservatoria do 1 1 0 >
registo predial de todos os bens iméveis propriedade do municipio;
Gerir a receita inerente aos iméveis municipais, incluindo habitacéo 12° Ano (Grau de complexidade
social. 2
Implementar o sistema de cobranga coerciva; Instruir e tramitar os 1 12° Ano (Grau de complexidade 0 1
processos de contra-ordenagdo dentro dos prazos legais. 2)
Assegurar o apoio administrativo e de secretariado aos Orgdos
Municipais; Assegurar as responsabilidades relativas aos atos
eleitorais e referendarios; Assegurar a organizagéo e dar sequéncia a 1 12° Ano (Grau de complexidade 0 1
todos os processos e assuntos de caracter administrativo quando nao 2)
existam outras unidades organicas com essa vocacéo,
designadamente a emissao de certiddes e autenticagdes.
Emitir e instruir os respectivos processos relativos a licenciamentos
diversos ndo abrangidos por outras unidades organicas; Assegurar a
organizacao e dar sequéncia a todos 0s processos e assuntos de 1 12° Ano (Grau de complexidade 0 1
caracter administrativo quando ndo existam outras unidades 2)
organicas com essa vocacao, designadamente a emissao de certidoes
e autenticacoes.
Assegurar o e><ApeQ|ente geral, designadamente rececéo e e>.<ped|gao 129 Ano (Grau de complexidade
de correspondéncia e de outros documentos; Efetuar atendimento ao 1 2) (0] 1
publico.
Fiscalizar e fazer cumprir os regulamentos, posturas municipais e
demais dispositivos legais relativos a areas de ocupacao da via
publica, publicidade, transito, obras particulares, abertura e
funcionamento de estabelecimentos comerciais ou industriais, feiras e 12° Ano + Curso de Fiscal
mercados, preservagédo do ambiente natural, deposi¢cdo, remocéo, Municipal ministrado pelo CEFA
transporte, tratamento e destino final dos residuos sélidos, publicos, Fiscal Municipal; 2
domésticos e comerciais, preservagao do patriménio, seguranca no 1 2 2 2 3 Necessidades
trabalho, fiscalizagéo preventiva do territério designadamente na Permanentes
elaboragdo dos competentes autos de noticia/participacdes; Prestar
informagdes sobre situagcées de facto com vista a instrugéo de
processos municipais nas areas da sua atuacao especifica; Exercer as 12° Ano (Grau de Complexidade
demais fungBes que lhe sejam cometidas por lei ou por despacho 2)
superior.
12° Ano (Grau de Complexidade
2)
Proceder a limpeza no edificio dos Pagos do Concelho, gestédo dos
servicos do Bar e assegurar a execucao de diversos servigcos 4 . . . (0} 4
correntes. Escolaridade Obrigatéria (Grau
de Complexidade 1)
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Cargos/Carreiras/Categorias

Encarregado Encarregado Assistente Carreiras Area de formacéo académica Total de
Divisdo de Gestdo Administrativa, Financeira e Turismo Chefe Técnico Coordenador Assistente Geral : - . L Postos de Observagtes
Diviséo (CD) | Superior (TS) | Técnico (CT) | Técnico (AT) | Operacional Operacional Operacional | Subsistentes e/ou profissional Trabalho
(EO) (AO) / Nomeados
(EGO)
Competéncias/ Atividades N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP
Assegurar a concegdo, administragdo, manuten¢éo e adequada 12° Ano (Grau de Complexidade
exploragéo dos sistemas informaticos centrais, redes de 2)
comunicagdes, sites e bases de dados instalados, incluindo os
respectivos sistemas de prote¢do, seguranca e controlo de acesso da Licenciatura em Ciéncias da
sua responsabilidade direta ou atribuidos a exploragdo de outras Informacéo (Grau de
entidades; Conceber e aplicar uma politica de seguranca de protecdo Complexidade 3) Técnico de
de dados; Assegurar a integracao e gestdo dos sistemas municipais Informética - 1
o . 2 1 3 o ; 1 5 .

de comunicacBes, compreendendo as redes de voz e dados, rede fixa, 12° Ano (Grau de Complexidade Necessidade
rede movel, via radio e sistemas de vigilancia; Garantir o bom 2) Permanente
funcionamento das aplica¢Bes informaticas existentes e a adquirir,
estabelecendo pontos de contacto com os fornecedores responsaveis
pelas mesmas; Promover as a¢gdes necessarias de preparacao da 12° Ano (Grau de Complexidade
informacgédo georreferenciada para disponibilizar publicamente na 2)
pagina da Internet do Municipio.
Gerir os sistemas de informacdo e documentac¢ao, bem como as 1 Coordenador de
bases de dados do municipio; Gerir a Biblioteconomia e Arquivo informatica - 1
Documental; Apoiar na gestéo das TIC's; Avaliar, selecionar e Licenciatura em Engenharia Necessidade
organizar documentos e informag¢do no ambito das TIC's. 1 1 Informatica (Grau de 1 1 Permanente
Coordenador Técnico - Incumbem fun¢des de supervisdo, de complexidade 3) Especialista em
coordenagédo técnica ou de enquadramento de uma dada area de Informatica Grau 2
especializacdo. Nivel 1
Estudar as medidas de organizagdo estrutural e funcional dos servicos
municipais, em conformidade com as necessidades decorrentes dos
planos de atividades, da continua modernizagdo administrativa e do
desenvolvimento tecnoldgico; Realizar projetos de investigagdo e
desenvolvimento que visem a avaliacdo das tecnologias de 1 Licenciatura em Geografia (Grau 0 1
comunicagdes adequadas para o municipio; Propor a aquisicao de de complexidade 3)
meios adequados a melhoria da eficiéncia e da produtividade dos
servigos na utilizagdo de métodos e circuitos de trabalho
convenientes na perspetiva da simplificagdo e da modernizacdo
administrativas.
Fomentar novos modelos de gestdo dos servigos, orientados para os
resultados através da reengenharia de processos; Elaborar estudos e
projetos tendentes a impulsionar os processos de descentralizacao e
desconcentracdo de servigos municipais e recursos a eles afetos; Licenciatura na area da
Assegurar a atividade permanente de desburocratizacéo e 2 Matemética (Grau de (0] 2
simplificagdo administrativa, propondo medidas de racionaliza¢do de complexidade 3)
circuitos e procedimentos; apoio na gestédo do sistema de gestao de
qualidade e certificacdo; Elaborar a Norma de Controlo Interno e o
Plano de Gestéo de Riscos de corrupgéo e infracdes conexas.
Fomentar novos modelos de gestdo dos servigos, orientados para o0s . . .
resultados através da reengenharia de processos; Elaborar estudos e L|cenC|at,u.ra na area da

K . . N 1 Matemaética (Grau de 0] 1
projetos tendentes a impulsionar os processos de descentraliza¢ao e :

= . S complexidade 3)

desconcentracdo de servigos municipais e recursos a eles afetos.
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«m" CAMARA MUNICIPAL

Cargos/Carreiras/Categorias
o . Encarregado Encarregado Assistente Carreiras Area de formacéo académica Total de ~
Chefe Técnico Coordenador Assistente Geral Operacional Operacional | Subsistentes e/ou profissional Postos de Observagodes
Divisdo (CD) | Superior (TS) | Técnico (CT) | Técnico (AT) | Operacional Trabalho
(EO) (AO) / Nomeados
(EGO)
Competéncias/ Atividades N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP
A.M.E. - Atendimento Municipal de Espinho - Exercer fungdes de
chefia no Atendimento ao Municipe, nomeadamente, a coordenagéo,
orientagéo e supervisdo das atividades e recursos do Atendimento;
Promover e assegurar a proximidade dos Servicos aos Cidaddos, bem 1 12° Ano (Grau de Complexidade 0 1
como, garantir a coordenacédo técnica e administrativa do 2)
atendimento, como unidade de eficiéncia e eficacia da ac¢éo;
Identificar e corrigir procedimentos de bloqueio, propondo as
necessarias ac¢oes de melhoria.
12° Ano (Grau de Complexidade
2)
A.M.E. - Atendimento Municipal de Espinho - Desenvolvimento de
tarefas na area administrativa, apoio logistico e funcbes de
atendimento presencial e personalizado ao Municipe. Apoio a/de > Necessidades
todos os Servigos da Autarquia; Assegurar os servicos de rececao, 2 14 2 14 Permanentes
proceder ao registo de entradas dos requerimentos e sua remessa
aos Servigos respectivos, assim como, proceder a cobranca de todas
as taxas.
Licenciatura em Educacao
Infancia (Grau de Complexidade
3)
Licenciatura em Educacgao -
Minor em Pedagogia Social e da
Formagcéo (Grau de
Complexidade 3)
Licenciatura em Educacao
Intervencdo Educativa (Grau de
Complexidade 3)
Elaborar informagdes técnico-juridicas e de propostas de decisédo final Licenciatura em Direito;
no ambito dos processos contraordenacionais e outros da 1 Mestrado Planeam.Terri.- 0 1
competéncia da autarquia; Prestar apoio e informac&o técnico- Ordenamento da Cidade (Grau
juridica sobre questdes ou processos que lhe sejam submetidos; de complexidade 3)
Elaborar, projetos de posturas e regulamentos municipais; Assegurar
a instrugdo dos processos disciplinares a trabalhadores do Municipio;
Acompanhar e aconselhar as a¢fes de fiscalizagéo da competéncia da Licenciatura em Direito (Grau de 1 Necessidade
autarquia; Executar outras atividades de apoio geral ou 1 complexidade 3) 1 0 Permanente
especializado, na area juridica no quadro de atribuicdes do municipio.
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Cargos/Carreiras/Categorias

Chefe
Diviséo (CD)

Técnico
Superior (TS)

Coordenador
Técnico (CT)

Assistente
Técnico (AT)

Encarregado
Geral
Operacional
(EGO)

Encarregado
Operacional
(EO)

Assistente
Operacional
(AO)

Carreiras
Subsistentes
/ Nomeados

Area de formacéo académica
e/ou profissional

Total de
Postos de
Trabalho

Observagodes

N LP

N LP

N LP

N LP

N LP

N LP

N LP

N LP

N LP

Desempenha funcdes extensivas a todos os servigos municipais,
prestando apoio juridico transversal no &mbito das atribuicbes do
municipio; elaborar informacdes e pareceres; assegurar a instrucéo
de processos disciplinares; realizar propostas de deciséo final nos
processos de contraordenag¢do competéncia da autarquia; elaborar
propostas de normas internas e regulamentos; assegurar apoio
técnico-juridico aos servicos e 6rgaos autarquicos sobre questdes ou
processos que lhe sejam submetidos.

Licenciatura em Direito (Grau de
complexidade 3)

1 Necessidade
Permanente

Desempenha funcdes extensivas a todos os servigos municipais,
prestando apoio juridico transversal no ambito das atribui¢bes do
municipio; Prestar apoio e informacao técnico-juridica (elaborando
informagdes e pareceres) sobre questdes ou processos no ambito da
Contratacao Publica; assegurar apoio técnico-juridico aos servicos e
6rgdos autarquicos sobre questdes ou processos que lhe sejam
submetidos.

Licenciatura em Direito (Grau de
complexidade 3)

1 Necessidade
Permanente

Elaborar minutas de contratos e demais procedimentos necessarios a
sua execucdo; Monitorizar e controlar todo o tipo de contratos e
protocolos do municipio com outras entidades; Assegurar a
organizacdo e dar sequéncia a todos 0s processos e assuntos de
caracter administrativo quando ndo existam outras unidades
organicas com essa vocagdo, designadamente a emisséo de certidées
e autenticagoes.

Curso Geral de Secretariado
(Grau de complexidade 2)

Executar todas as ac¢des inerentes aos processos de execucao fiscal
dos tributos municipais; Assegurar o apoio administrativo e de
secretariado aos membros do Orgédo Executivo e ao Gabinete de
Apoio a Presidéncia e Vereagdo, bem como dar apoio as relacdes
protocolares que o Municipio, por intermédio dos seus 6rgédos ou
membros, estabeleca com entidades ou organizacdes.

Licenciatura em Relagdes
Publicas e Internacionais (Grau
de complexidade 3)

Acompanhar e aconselhar as ac¢6es de fiscalizagdo da competéncia da
autarquia; Executar todas as acc¢des inerentes aos processos de
execucao fiscal dos tributos municipais; Executar outras atividades de
apoio geral ou especializado, na area juridica no quadro de
atribuigcdes do municipio.

12° Ano (Grau de Complexidade
2)

Preparar as cerimoénias protocolares que sao da responsabilidade do
Municipio, bem como dar apoio as relagbes protocolares que o
Municipio, por intermédio dos seus 6rgdos ou membros, estabeleca
com entidades ou organizagdes civis, politicas, militares ou religiosas;
Organizar e coordenar eventos promovidos pelo Municipio em
articulagdo com os servigos municipais envolvidos. Colaborar ou
organizar eventos onde o Municipio é parceiro ou co-organizador em
articulagdo com os servigcos municipais envolvidos. Coordenar e
implementar circuitos comunicacionais dedicados a
divulgagcdo/promocgéo municipal. Articular e desenvolver campanhas
de Marketing/comunicacao do Municipio.

Licenciatura em Relagbes
Publicas e Publicidade (Grau de
Complexidade 3)
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Cargos/Carreiras/Categorias
Encarregado . . p . Total de
. ~ . . . . . P . Encarregado Assistente Carreiras Area de formacao académica o
Diviséo de Gestao Administrativa, Financeira e Turismo Chefe Técnico Coordenador Assistente Geral g . . 9_ . Postos de Observagodes
L . . - . Operacional Operacional | Subsistentes e/ou profissional
Divisdo (CD) | Superior (TS) | Técnico (CT) | Técnico (AT) | Operacional Trabalho
(EO) (AO) / Nomeados
(EGO)
Competéncias/ Atividades N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP
Licenciatura em Gestdo de
Criacao e desenvolvimento de campanhas de Marketing/comunicagao Marketing (Grau de
do Municipio; Estabelecer contactos e elaborar estratégias de Complexidade 3)
marketing/ comunicagéo no ambito da coooperacdo com 0s parceiros .
S . ) ~ 1 Necessidade
institucionais. Estabelecer e coordenar uma eficaz gestao dos 1 2 1 1 3
S . N ~ . ~ Permanente
espacos publicitarios dedicados a divulgacdo de informagéo Licenciatura em Marketing (Grau
municipal. Apoiar na organizacdo de eventos, actividades culturais, de Complexidade 3)
bem como apoio logistico e protocolar.
Desenvolver e criar meios e suportes de comunicagéo das atividades
e eventos municipais através da organizacao e distribuicdo do
Boletim Municipal. Promogé&o e organizac¢do da agenda cultural em Licenciatura em Design
articulagdo com todas as unidades organicas do Municipio. Producédo 1 Industrial (Grau de (0] 1
e divulgacao de suportes comunicacionais de caracter informativo Complexidade 3)
para espacos publicitarios dedicados & divulgacédo de informacgéo
municipal.
Implementagéo de a¢des de desenvolvimento turistico para o
Concelho a nivel local, regional, nacional e internacional; Elaboragédo
de circuitos e percursos turisticos; Organizacao de iniciativas que tem Licenciatura em Turismo ou
por objetivo valorizar e promover os recursos turisticos locais; 5 2 Gestdo de Marketing ou Gestéo e > 2 2 Necessidades
Programar, executar e coordenar agcdes de promoc¢ao e animagao Planeamento em Turismo (Grau Permanentes
turistica do Concelho, em parceria com entidades do setor; de Complexidade 3)
Elaboragéo e organizagcédo de conteudos para suportes de divulgagédo
turistica; Coordenacéo dos servigos da Loja Interativa de Turismo.
Atendimento presencial e personalizado na Loja Interativa do
Turismo, a visitantes e municipes; Recolha e atualizagdo da .
. ~ - . . P X . ¢ 12° Ano Escolaridade (Grau de
informacéo turistica disponivel na Loja Interativa; Recolha e 1 . (0] 1
o . L . Complexidade 2)
organizagdo dos conteudos da agenda mensal; Apoio as atividades
realizadas no ambito do desenvolvimento do turismo local.
Atualizagdo de bases de dados diversas (Alojamento, Restauracéo, . . .
. . Licenciatura em Portugués e
Artesanato e outros). Resposta a pedidos de merchansdising e . -
. - L. . N L . 1 Francés (Grau de Complexidade (0} 1
informacgdes varias sobre Espinho. Apoio as atividades realizadas no 3)
ambito do desenvolvimento do Turismo local.
Atendimento presencial e personalizado na Loja Interativa de
Turismo, a visitantes e municipes; Elaboragéo de textos de . . .
. ~ - ~ - - Licenciatura Turismo (Grau de
divulgacgéo turistica; Elaboracdo de percursos e circuitos turisticos. 1 . (0] 1
T L . .~ . Complexidade 3)
Apoio as atividades realizadas no ambito do desenvolvimento do
turismo local.
Criacao e atualizacdo de bases de dados diversas; Pesquisas diversas .
.(; . ? ~ q 12° Ano Escolaridade (Grau de
na internet; Criacdo e manutencao do programa / base de dados para 1 . (0} 1
o . - - Complexidade 2)
estatisticas da Loja Interativa do Turismo.
Coordenacédo do Arquivo Municipal; verificacdo do preenchimento das
guias de remessa; apoio documental a estudantes/investigadores; . . .
. . . < - Licenciatura em Linguas e
pesquisa e fornecimento de legislacdo aos varios departamentos; . ..
- L . Literaturas Classicas e
contagens de tempo de servigo de funcionarios para efeitos de o
~ . ~ = . Portuguesa. Especializagdo em
aposentacao; higienizacédo e restauro de documentagédo; pesquisa de 1 . . . (0] 1
= i - e ~ Ciéncias Documentais, variante
documentacdo para varios servigos; verificagdo da documentacéo a - .
. . ~ ~ L Arquivo (Grau de complexidade
eliminar; incorporacdo de documentac¢éo das divisdes da C.M.E.; 3)
servico de atendimento do Arquivo Municipal; arquivo de
documentacédo corrente; gestdo do Programa GISA.
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ESPINHO

CAMARA MUNICIPAL

Cargos/Carreiras/Categorias

Total de

Divisao de Gestao Administrativa, Financeira e Turismo

Chefe
Diviséo (CD)

Técnico
Superior (TS)

Coordenador
Técnico (CT)

Assistente
Técnico (AT)

Encarregado
Geral
Operacional
(EGO)

Encarregado
Operacional
(EO)

Assistente
Operacional

(AO)

Carreiras
Subsistentes
/ Nomeados

Area de formacéo académica
e/ou profissional

Postos de
Trabalho

Observagodes

Competéncias/ Atividades

N LP

N LP

N LP

N LP

N LP

N LP

N

LP

N LP

N

LP

Servico de rececdo; Incorporacdo de documentacgéo das divisdes da
C.M.E.; Servico de atendimento do Arquivo Municipal; Conferéncia da
documentacédo e seu acondicionamento; Higienizacdo e restauro de
documentacédo; Contagens de tempo de servigo de funcionarios para
efeitos de aposentacgéo; Apoio documental a
estudantes/investigadores; Pesquisa e fornecimento de legislacdo aos
Varios departamentos; Registo de entradas e saidas das requisicdes
de documentacédo na base de dados.

12° Ano Escolaridade e Curso
Técnico Profissional de BAD

Escolaridade Obrigatéria (Grau
de complexidade 1)

Verificagcdo do preenchimento das guias de remessa; Apoio
documental a estudantes/investigadores; Pesquisa e fornecimento de
legislagcdo aos varios departamentos; Contagens de tempo de servigo
de funcionarios para efeitos de aposentacao; Higienizacdo e restauro
de documentagédo; Pesquisa de documentagdo para varios servigos;
Verificagdo da documentacgédo a eliminar; Incorporagdo de
documentagédo das divisdes da C.M.E.; Servico de atendimento do
Arquivo Municipal; Arquivo de documentacao corrente; Servico de
rececao.

12° Ano escolaridade (Grau de
Complexidade 2)

Efetuar o servico de higieniza¢do, arrumagéo e manutencgédo do
edificio Centro Multimeios de Espinho Sala Tempus; Organizacao dos
espagos;Apoio ao Bar.

Escolaridade Obrigatéria (Grau
de complexidade 1)

1 Necessidade
Permanente

Instalar e configurar softwares e hardwares, orientando os usuarios
nas especificacfes e comandos necessarios para a sua utilizacao;
Realizar atividades técnicas, envolvendo a avaliagédo, controle,
montagem, testes, monitoramento, manutencéo e operagdo de
equipamentos de computacdo; Diagnosticar problemas de hardware e
software, procurando a devida solugédo; Participar no processo de
formacao quando solicitado; Executar o suporte técnico para garantir
o bom funcionamento dos equipamentos; Administrar copias de
seguranga, impressao e seguranca dos equipamentos; Instalacao e
reparacdo de servicos de e-mail, Web, phc, bilheteiras; Manutencao
da rede informatica; Gestdo das telecomunicacdes; Apoio a parte
técnica do edificio; Programacéao Web.

12° Ano escolaridade (Grau de
Complexidade 2)

1 Necessidade
Permanente

Planear e dinamizar atividades de ambito educativo, cultural e
cientifico; promover as atividades realizadas no Centro Multimeios.

Licenciatura em Astronomia
(Grau de Complexidade 3)

1 Necessidade
Permanente

Agendamento de reunides;Assegurar rececao de clientes.

Escolaridade Obrigatéria (Grau
de Complexidade 1)

1 Necessidade
Permanente

Atendimento ao publico; Acolhimento/rececdo e acompanhamento de
escolas ou grupos; Preparagéo e acolhimento de festas de
aniversario; Apoio a eventos/congressos e montagem de exposicoes;
Apoio ao bar; Registo/arquivo de noticias da ADCE/Multimeios;
Criacao/registo de base de dados dos visitantes do Multimeios;
Bilheteira (venda e reserva de bilhetes para as diversas atividades).

12° Ano escolaridade (Grau de
Complexidade 2)

1 Necessidade
Permanente

Executar e preparar o servi¢co de bar; Acolher e atender os clientes;
Preparar bebidas e pequenas refeic6es; Executar a faturagéo dos
servigos prestados; Gerir o stock de produtos necessarios ao
funcionamento do bar.

Escolaridade Obrigatéria (Grau
de complexidade 1)

1 Necessidade
Permanente
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ESPINHO

CAMARA MUNICIPAL

Cargos/Carreiras/Categorias

Divisao de Gestao Administrativa, Financeira e Turismo

Chefe
Diviséo (CD)

Técnico
Superior (TS)

Coordenador
Técnico (CT)

Assistente
Técnico (AT)

Encarregado
Geral
Operacional
(EGO)

Encarregado
Operacional
(EO)

Assistente
Operacional
(AO)

Carreiras
Subsistentes
/ Nomeados

Area de formacéo académica
e/ou profissional

Total de
Postos de
Trabalho

Observagodes

Competéncias/ Atividades

N LP

N LP

N LP

N LP

N LP

N LP

N LP

N LP

N LP

Elaboracéo das escalas; Coordenacdo e marcacao das festas de
aniversario; Marcagdo e acompanhamento das visitas de estudo;
Recolha e conferencia as receitas diarias da bilheteira e bar;
Supervisdo dos servicos de limpeza, bar e rececédo; Organizacdo dos
espacos do Centro; Apoio na realizacdo de eventos e congressos;
Apoio a recegédo e ao Bar.

Licenciatura em Ciéncias Sociais
(Grau de Complexidade 3)

1 Necessidade
Permanente

Desenvolvimento de contetdos para o Planetario; Apresentacdo de
sessbes de Planetario; Desenvolvimento, preparacdo e apresentacgéo
de astroatividades; Realizacdo de sessbes de observacgédo
astrondmicas diurnas e noturnas; Desenvolvimento e apoio a outras
atividades desenvolvidas pela equipa do Planetéario (ex: IFF (Festival
de Cinema Imersivo), atividades extraordinarias para assinalar
efemérides ou marcos astronémicos).

Doutoramento em Astronomia
(Grau de Complexidade 3)

1 Necessidade
Permanente

Exucucéo dos servigos a prestar pelo Gabinente de Apoio ao
Empreséario e Empreendedor, no ambito da Consultoria em Negdcios;
Desenvolvimento e implementagédo de candidaturas e projetos.

Licenciatura em Gestéo e
Contabilidade (Grau de
Complexidade 3)

1 Necessidade
Permanente

Atualizacéo do site e Facebook da EspinhoTV ; Criacdo de material
promocional; Captacao imagens em foto e video de eventos;
Atualizagdo dos videos do ecra led no exterior do edificio; Promocao
de eventos do concelho; Filmagem e edicdo de programas;
Realizagdo de videos institucionais e empresariais; Apoio aos eventos
e cinema do Centro Multimeios

Licenciatura em Som e Imagem
(Grau de Complexidade 3)

1 Necessidade
Permanente

Operar luz, som e projecao de video/imagem em espetaculos
musicais; Operar luz, som e projecdo de video/imagem em
espetaculos de danga; Operar luz, som e projecdo de video/imagem
em teatro; Operar luz, som e projecdo de video/imagem em
congressos; Assegurar a qualidade acustica da Sala Anténio Gaio;
Assegurar o funcionamento do sistema de som da Sala Anténio Gaio;
Assegurar a projecéo de luz fazendo testes regulares aos projetores
de luz; Manutencao de cabos de luz, som e video; Operar projecao de
cinema; Manutencao do projetor Barco; Assegurar a qualidade
acustica do planetario; Captagcdo de som para dobragens de sessdes
do Planetario; Mistura de som das sessdes de Planetario que foram
alvo de dobragem; Design de Som para Sessdes de Planetério;
Design de Som para EspinhoTV; Design de Som para Sala Anténio
Gaio

Mestrado em Som e Imagem
(Grau de Complexidade 3)

1 Necessidade
Permanente

Efetuar o servico de higienizacdo, arrumagédo e manutencgédo do
edificio;Organizagdo dos espagos;Apoio ao Bar.

Escolaridade Obrigatoéria (Grau
de complexidade 1)

1 Necessidade
Permanente

Executar e preparar o servi¢co de bar;Acolher e atender os
clientes;Preparar bebidas e pequenas refei¢des; Executar a faturagéo
dos servigos prestados;Gerir o stock de produtos necessarios ao
funcionamento do bar.

Escolaridade Obrigatéria (Grau
de complexidade 1)

1 Necessidade
Permanente

Gestéo e programacéao de eventos internos e externos; Programacao
de Cinema; Projecéo de filmes;Design Gréafico;
Divulgacdo/Comunicagdo das atividades; Gestdo de conteldos para
site e Facebook do Centro Multimeios.

Licenciatura em Artes e
Comunicacgéo (Grau de
Complexidade 3)

1 Necessidade
Permanente
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Cargos/Carreiras/Categorias
P . Encarregado Encarregado Assistente Carreiras Area de formagc&o académica Total de ~
Chefe Técnico Coordenador Assistente Geral Operacional Operacional | Subsistentes e/ou profissional Postos de Observacgodes
Divis&o (CD) | Superior (TS) | Técnico (CT) | Técnico (AT) | Operacional P P p Trabalho
(EO) (AO) / Nomeados
(EGO)

Competéncias/ Atividades N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP
Atendimento ao publico; Venda de bilhetes; Marcacao de visitas de
estudo e festas de aniversario; Acolhimento/rececgéo e 1 1 Escolaridade Obrigatéria (Grau 1 1 1 Necessidade
acompanhamento de escolas/grupos; Apoio a eventos/congressos e de complexidade 1) Permanente
montagem de exposi¢gdes; Apoio ao bar no atendimento.
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ams CAMARA MUNICIPAL

Cargos/Carreiras/Categorias
Encarregado . . Area de formacao Total de
-~ . Encarregado Assistente Carreiras - ~
Chefe Técnico Coordenador Assistente Geral Operacional Operacional | Subsistentes académica e/ou Postos de Observacbes
Divisdo (CD) | Superior (TS) | Técnico (CT) | Técnico (AT) | Operacional P P profissional Trabalho
(EO) (AO) / Nomeados
(EGO)
Competéncias/ Atividades N LP N LP N LP N LP N P N LP N LP N LP N LP
Licenciatura em
Exercicio das competéncias descritas nos art®s 8° e 11° do Gestdo de Recursos
Regulamento da Organizagdo dos Servi¢gos Municipais e nos termos 1 Humanos e Psicologia 0] 1
previstos na Lei n.© 2/2004, de 15 de janeiro, na atual redacao. do Trabalho (Grau de
Complexidade 3)
Licenciatura em
. . - . . Engenharia do
Assegurar o cumprimento das obrigacgfes legais do Municipio em Ambignte + CAP de
matéria de seguranca, higiene e saude no trabalho; organizar os L. .
. o . Técnico Superior de
processos de acidentes de trabalho e doencgas profissionais bem como Sequranca e Higiene
o controlo dos seguros no que se refere a indemnizac¢des; assegurar a 9 ¢ 'g
. ~ do Trabalho (Nivel VI)
medicina no trabalho aos trabalhadores; efetuar acdes de .
e . . (Grau de 1 Necessidade
sensibilizacéo e de esclarecimento junto dos trabalhadores sobre os 1 1 . 1 1
. . i . Complexidade 3); Permanente
problemas inerentes a saude, higiene e seguranc¢a dos seus postos de . .
L - . Licenciatura + CAP de
trabalho; Assegurar a comunicacdo com as diversas entidades na L .
. A . ~ Técnico Superior de
area da sua competéncia. Manter atualizado e propor alteracdes aos .
- - A1 . Seguranca e Higiene
subprocessos e, IT”s, PT” s afetos no &mbito do SGQ da Diviséo de .
= do Trabalho (Nivel VI)
Gestdo de Recursos Humanos. -
Grau de Complexidade
3)
Elaborar mapas atualizados da relacdo dos trabalhadores; enviar o
reporte de informacéao via SIIAL para a DGAL (saldo inicial; pessoal . .
. . . Licenciatura em
ao servico trimestral e semestral, RH Orgcamento de Estado, diversas N .
~ . . Ciéncias Sociais - .
alteragBes e outros) e outras entidades; elaborar o Balango Social da . . 1 Necessidade
. ; . ~ 0 1 Minor em Servigo (0] 1
Autarquia e enviar para as entidades competentes;Elaboracao de Social (Grau de Permanente
analises e relatorios em diversas areas da gestao dos recursos .
. A Complexidade 3);
humanos; Responséavel pela tramitacdo de processos de CEl e
CEl+;Analisar e controlar os pedidos de licenca sem remuneragao.
Gestao de todo o processo de avaliacdo de desempenho (SIADAP),
bem como garantir e transmitir as orientacfes e informacgdes
relevantes sobre a matéria; elaborar mapas atualizados da relacao
dos trabalhadores; enviar o reporte de informacao via SIIAL para a
DGAL (saldo inicial; pessoal ao servico trimestral e semestral, RH
Orcamento de Estado, diversas alteracdes e outros) e outras
entidades; elaborar o Balanco Social da Autarquia e enviar para as
entidades competentes; Manter atualizado e propor alteragfes aos Licenciatura em
subprocessos e, IT”s, PT” s afetos no &mbito do SGQ da Divisédo de 1 Gestao de Recursos 1 0 1 Necessidade
Gestao de Recursos Humanos. Analisar e propor medidas no que Humanos (Grau de Permanente
refere a evolucdo da massa salarial do Municipio de Espinho e Complexidade 3);
proceder igualmente a outros estudos na area de gestédo de recursos
humanos que facilitem as tomadas de decis&o nesta area. ; Pesquisa
e consulta de diversos sitios institucionais e de outros com o objetivo
de difundir normas, notas informativas e outros relevantes para a
gestdo dos recursos humanos. Responsavel pela tramitagdo de
processos de recrutamento e selecdo, atendimento aos trabalhadores
e tramitacdo de processos de gestdo de evolugdo de carreiras.
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Cargos/Carreiras/Categorias
Encarregado
Chefe Técnico Coordenador Assistente Geral
Divisdo (CD) | Superior (TS) | Técnico (CT) | Técnico (AT) | Operacional

(EGO)
Competéncias/ Atividades N LP N LP N LP N LP N P N LP N LP N LP N LP
Assegurar a comunicacdo com as diversas entidades na area da sua
competéncia. Gestdo das modalidades dos horarios de trabalho do
municipio. Manter atualizado e propor alteragdes aos subprocessos,
IT”s e PT s afetos no ambito do SGQ da Divisdo de Gestédo de
Recursos Humanos. Compilar a informagé&o referente a Divisdo de
Gestédo de Recursos Humanos para envio para a Conta de Geréncia;
Controlo dos créditos de horas e dispensas dos delegados/dirigentes
sindicais e dos Eleitos Locais.Auxiliar na elaboragcéo do Plano de
Formacao do Municipio de Espinho, procedendo igualmente ao
acompanhamento e monitorizag&o da sua taxa de execugé&o;Proceder . .
a analise propondo soluges no que se refere aos indicadores do Llcenc_latura em 1 Necessidade
A 1 Economia (Grau de 1 (0}
Processos Recursos Humanos no ambito da Norma I1SO Complexidade 3): Permanente
9001:2015;Analisar e propor medidas no que refere a evolugéo da ’
massa salarial do Municipio de Espinho.
Proceder ao Diagndstico/levantamento dos processos e
procedimentos associados a area de processamento salarial;
Elaborar o mapeamento dos processos identificados e descrigdo dos
procedimentos, com consequente suporte técnico ao processamento
salarial; Monitorizar e acompanhar a evolug¢éo da despesa do pessoal
ndo docente no que se refere a transferéncia de competéncias na
area da educacao. Elaborar e atualizar o mapa de descricdo de
funcodes.

Area de formacao Total de
académica e/ou Postos de Observacgbes
profissional Trabalho

Encarregado Assistente Carreiras
Operacional Operacional | Subsistentes
(EO) (AO) / Nomeados

Coordenar todo o trabalho efetuado na subunidade orgénica, bem
como no langamento de faltas, férias, licengas e outras situacdes no
sistema informatico para efeitos de processamento; atualizar os
abonos de familia, bem como todas as outras prestagdes sociais
relativas aos descendentes dos trabalhadores;; apoio administrativo
aos processos disciplinares da competéncia da Divisdo de Gestao
Administrativa, Financeira e Turismo; atualizar os dados dos
trabalhadores sobre a retencéo na fonte (IRS); elaborar as
declaragbes de IRS e conferéncia das retengdes de acordo com a
categoria de trabalho dependente ou pensionista; elaborar
informacdes sobre assuntos relacionados com recursos humanos
tendo em vista preparar a tomada de decis@o superior; analisar os
documentos entregues (prova anual de rendimentos, da composi¢ao
do agregado familiar) para efeitos de atribuicdo/manutencédo do
direito ao abono de familia para criangas e jovens, e determinagdo do
respetivo montante; Elaborar conjuntamente os mapas obrigatérios
dentro dos prazos determinados para as diversas entidades; analisar
e controlar mensalmente a taxa de execucdo das despesas de pessoal.

12° Ano Escolaridade
1 (Grau de 0 1
Complexidade 2)

Elaborar os mapas de férias anuais das diferentes divisdes e servigos;
lancar nas aplica¢Bes informaticas as varias participa¢des de auséncia
ao servico, incluindo férias, maternidade, licengas sem remuneracéao,
faltas, para a concretizagdo dos vencimentos;; preparar 0S processos
de verificagdo de doenca e junta médica; remeter as folhas de ponto
para as divisGes ou servicos com trabalhadores que nao efetuam
registo biométrico. Verificar o cumprimento do Regulamento Interno
de Horarios de Trabalho da CME no que se refere as competéncias
atribuidas. Emitir e arquivar nos processos individuais o mapa anual
de assiduidade.

12° Ano Escolaridade
1 (Grau de 0 1
Complexidade 2)
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Cargos/Carreiras/Categorias
Encarregado . . Area de formacao Total de
- . Encarregado Assistente Carreiras - ~
Chefe Técnico Coordenador Assistente Geral Operacional Operacional | Subsistentes académica e/ou Postos de Observacgbes
Divisdo (CD) | Superior (TS) | Técnico (CT) | Técnico (AT) | Operacional profissional Trabalho
(EO) (AO) / Nomeados
(EGO)
Competéncias/ Atividades N LP N LP N LP N LP N P N LP N LP N LP N LP
Processar os vencimentos dos trabalhadores, de acordo com a
legislagdo em vigor, nomeadamente, descontos obrigatérios, abonos,
reducdes remuneratdrias, suspensdo ou reduc¢do dos subsidios
consoante 0s casos impostos por lei; organizar, manter atualizados 12° Ano Escolaridade .
os processos individuais e as aplica¢gfes informaticas; elaborar mapas 1 2 (Grau de 1 2 1 Necessidade
] . . - . . Permanente
e ficheiros de descontos para diversas entidades; atualizar os Complexidade 2)
elementos referentes a mudanca de nivel remuneratério dos
trabalhadores; contabilizar e processar o trabalho suplementar;
entregar/enviar os recibos de vencimentos aos trabalhadores.
Instruir os pedidos de aposentacao, incluindo pedidos de contagem
de tempo de servico e simulacdes; elaborar textos (avisos, 12° Ano Escolaridade
despachos, etc) com vista a publicacdo em Diario da Republica; 1 (Grau de (0] 1
Proceder ao controlo dos pedidos de acumulacdo de fungdes e Complexidade 2)
assegurar toda a sua tramitagdo desde o inicio dos requerimentos.
Garantir o atendimento da Divisdo de Gestdo de Recursos Humanos
diariamente; proceder as inscrigdes, cancelamentos, renovagdes dos
cartdes da ADSE; proceder as alteragdes de dados pessoais dos
trabalhadores e seus familiares; classificar e arquivar a
correspondéncia da Divisdo de Gestdo de Recursos Humanos; 12° Ano Escolaridade
analisar os documentos entregues (prova da situagdo escolar) para 2 (Grau de 0 2
efeitos de renovagéo da ADSE para registo na ADSE DIRETA; Complexidade 2)
Proceder a analise e controlo do estatuto trabalhador-estudante;
Elaboracdo dos mapas mensais nos termos definidos; Processar as
comparticipagfes dos trabalhadores referentes a ADSE. Digitalizar,
proceder aos registos e finalizar em papel na aplicacdo informatica.
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Chefe
Divisdo (CD)

Técnico
Superior (TS)

Coordenador
Técnico (CT)

Assistente
Técnico (AT)

Encarregado
Geral
Operacional
(EGO)

Encarregado
Operacional
(EO)

Assistente
Operacional
(AO)

Carreiras
Subsistentes
/ Nomeados

Area de formacao
académica e/ou
profissional

Total de
Postos de
Trabalho

Observacgbes

N

LP

N LP

N LP

N LP

N P

N LP

N LP

N LP

N LP

Elaborar oficios em resposta a notificagcdes das Financas, Tribunais e
outras entidades, em que os mesmos sao informados da situacao
contratual e respetivo vencimento dos trabalhadores com processos
de diversas naturezas; Inserir na aplicacdo informéatica os descontos
comunicados pelas entidades referidas bem como, as demais
comunicagfes necessarias; Garantir que os trabalhadores aufiram no
minimo a RMMG; Elaborar os mapas de férias anuais das diferentes
divisfes e servigos; lancar nas aplicagfes informaticas as varias
participacdes de auséncia ao servigo, incluindo férias, maternidade,
licencas sem remuneracéao, faltas, para a concretizagdo dos
vencimentos; preparar os processos de verificacdo de doenca e junta
médica; remeter as folhas de ponto para as divisdes ou servigos com
trabalhadores que nao efetuam registo biométrico; Controlar o
trabalho suplementar e os descansos compensatérios,
nomeadamente verificando os registos nos terminais biométricos,
solicitando aos dirigentes e responsaveis adequada fundamentacao,
controlo dos limites legais no que se refere ao trabalho suplementar;
Gerir os descansos compensatorios e contas correntes decorrentes do
trabalho suplementar de todos os trabalhadores. Verificar o
cumprimento do Regulamento Interno de Horarios de Trabalho da
CME no que se refere as competéncias atribuidas. Manter atualizado e
propor alteragfes aos subprocessos, IT”s e PT™ s afetos no ambito do
SGQ da Divisao de Gestdo de Recursos Humanos; Emitir e arquivar
nos processos individuais o mapa anual de assiduidade.

12° Ano Escolaridade
(Grau de
Complexidade 2)

Elaborar oficios em resposta a notificacdes das Financas, Tribunais e
outras entidades, em que os mesmos sao informados da situacao
contratual e respetivo vencimento dos trabalhadores com processos
de diversas naturezas; Inserir na aplicacdo informatica os descontos
comunicados pelas entidades referidas bem como, as demais
comunicagOes necessarias; Garantir que os trabalhadores aufiram no
minimo a RMMG; Elaborar os mapas de férias anuais das diferentes
divisOes e servigos; lancar nas aplicagfes informaticas as varias
participacdes de auséncia ao servigo, incluindo férias, maternidade,
licencas sem remuneracéao, faltas, para a concretizagdo dos
vencimentos; preparar os processos de verificacdo de doenca e junta
médica; remeter as folhas de ponto para as divisdes ou servigos com
trabalhadores que ndo efetuam registo biométrico; Controlar o
trabalho suplementar e os descansos compensatoérios,
nomeadamente verificando os registos nos terminais biométricos,
solicitando aos dirigentes e responsaveis adequada fundamentacao,
controlo dos limites legais no que se refere ao trabalho suplementar;
Gerir os descansos compensatdrios e contas correntes decorrentes do
trabalho suplementar de todos os trabalhadores. Verificar o
cumprimento do Regulamento Interno de Horarios de Trabalho da
CME no que se refere as competéncias atribuidas. Emitir e arquivar
nos processos individuais o mapa anual de assiduidade; Resposta aos
pedidos de colocagdo (candidaturas espontaneas) e de estagios.

12° Ano Escolaridade
(Grau de
Complexidade
2);Licenciatura em
Contabilidade e
Gestdo (Grau de
Complexidade 3)
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Cargos/Carreiras/Categorias

dos diversos pedidos; Trata administrativamente tudo que se
encontra relacionado com a formacao profissional.Planear e organizar
as acOes de formacao internas e externas tendo em vista a
valorizacao profissional dos trabalhadores e a elevacgdo dos indices de
preparagdo necessarios ao exercicio de fun¢des e a melhoria do
funcionamento dos diferentes servicgos.

Complexidade 2)

Encarregado . . Area de formacéo Total de
. . Encarregado Assistente Carreiras - ~
Chefe Técnico Coordenador Assistente Geral Operacional Operacional | Subsistentes académica e/ou Postos de Observacbes
Divisdo (CD) | Superior (TS) | Técnico (CT) | Técnico (AT) | Operacional P P profissional Trabalho
(EGO) (EO) (AO) / Nomeados
Competéncias/ Atividades N LP N LP N LP N LP N ® N LP N LP N LP N LP
Registar toda a documentacédo referente a Divisdo de Gestdo de
Recursos Humanos; Garantir o atendimento da Divisdo de Gestao de
Recursos Humanos diariamente; Preparar os processos de verificagéo
de doenca e junta médica; Analisar e controlar os pedidos de licenca
9a¢ ¢ §40, ¢ 1 (Grau de (0] 1
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Cargos/Carreiras/Categorias
Encarregado . . Area de formacéo Total de
P . Encarregado Assistente Carreiras L. -
Chefe Técnico Coordenador Assistente Geral Operacional Operacional | Subsistentes académica e/ou Postos de Observacgbes
Divisdo (CD) | Superior (TS) | Técnico (CT) | Técnico (AT) | Operacional P P profissional Trabalho
(EO) (AO) / Nomeados
(EGO)
Competéncias/ Atividades N LP N LP N LP N LP N P N LP N LP N LP N LP
Exercicio das competéncias descritas nos art®s 8° e 12° do Regulamento Licenciatura em .
. ~ . L . . NP 1 Necessidade
da Organizagdo dos Servigos Municipais e nos termos previstos na Lei n.° 1 1 Engenharia Civil (Grau 1 1
. . ~ . Permanente
2/2004, de 15 de janeiro, na atual redagao. de complexidade 3)
AMBIENTE Exerce com autonomia e responsabilidade func¢des de estudo,
concepgao e adaptagdo de métodos e processos cientifico-técnicos,
inerentes a respectiva licenciatura, inseridas, nomeadamente, nos
seguintes dominios de actividade: Andlise, estudos e emissédo de Mestrado em Energia
pareceres, numa perspectiva macroscopica, sistematica, integrada nos e Gestdo do
assuntos que lhe sao submetidos, para tratamento a luz das ciéncias do Ambiente; .

- ~ ~ . . 1 Necessidade
ambiente; Elaboragdo de propostas fundamentadas de solugéo de 1 Licenciatura em 1 0 Permanente
problemas concretos na area ambiental; Preparagéo, elaboragéo e Engenharia do
acompanhamento de projectos ambientais; Participa¢do, com eventual Ambiente (Grau de
coordenacdo, em equipas interdisciplinares compostas por técnicos complexidade 3)
superiores ou outros; Intervenc¢do no didlogo privilegiado com outros
ramos de especialidades para a prossecucdo de objectivos com contetdo
pluridisciplinar.

JARDINS Realizar e ou coordenar a elaboracdo de projetos, estudos e ou

acdes que visem a protecao e defesa da qualidade ambiental, do Licenciatura em

patrimonio natural e da biodiversidade, bem como a valorizagéo e a 1 Arquitetura Paisagista 0 1
requalificacdo ambiental e paisagistica; Elaboracdo de projetos de (Grau de

requalificacdo de espagos verdes municipais; Acompanhemneto dos complexidade 3)

trabalhos diarios dos Jardins.

PARQUE DE MAQUINAS Exerce com autonomia e responsabilidade

funcdes de estudo, concepcao e adaptacédo de métodos e processos

cientifico-técnicos, inerentes a respectiva licenciatura, inseridas,

nomeadamente, nos seguintes dominios de actividade: Analise, estudos e . .

LA . . . s Licenciatura em .
emissdo de pareceres, huma perspectiva macroscopica, sistematica, Enaenharia do 1 Necessidade
integrada nos assuntos que lhe sdo submetidos, para tratamento; Gestdo _g .. Permanente - 1

. ~ ~ . ~ 1 1 Ambiente/Mecénica 1 1 .
da frota municipal; Elaboragcédo de planos de manutencado de instalacdes, (Grau de Mobilidade
equipamentos, maquinas e automoveis; Participa¢do, com eventual complexidade 3) Interna a decorrer
coordenacao, em equipas interdisciplinares compostas por técnicos P
superiores ou outros; Intervengdo no dialogo privilegiado com outros
ramos de especialidades para a prossecuc¢do de objectivos com contetdo
pluridisciplinar.
CEMITERIO - Executar as tarefas inerentes a recepcéo e distribuicdo dos
requerimentos, correspondéncias e outros documentos relativos ao
cemitério; Atender o publico nos assuntos relativos as suas atribuigfes e
encaminha-lo para os servigos adequados quando for caso disso; Minutar e

. . S . L 12° Ano (Grau de

dactilografar o expediente da divisdo e relativo a cemitérios; Colaborar na 2 . 0 2
< - ~ . complexidade 2)

elaboracao de propostas de instrugcdes, ordens de servico, despachos,

posturas e regulamentos necessarios ao exercicio das actividades da

divisdo; Executar tarefas que no ambito das suas atribui¢cdes Ihe sejam

superiormente solicitadas.
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Cargos/Carreiras/Categorias
Encarregado . . Area de formacéo Total de
P . Encarregado Assistente Carreiras L. -
Chefe Técnico Coordenador Assistente Geral Operacional Operacional | Subsistentes académica e/ou Postos de Observacgbes
Divisdo (CD) | Superior (TS) | Técnico (CT) | Técnico (AT) | Operacional P P profissional Trabalho
(EO) (AO) / Nomeados
(EGO)
Competéncias/ Atividades N LP N LP N LP N LP N P N LP N LP N LP N LP
Licenciatura em
BACK OFFICE - Executar as tarefas inerentes a recepcéo e distribuicéo Educagéo Preé-Escolar
dos requerimentos, correspondéncias e outros documentos relativos a (Gral_J de
divisdo; Atendimento telefénico ao publico nos assuntos relativos as suas complexidade 3)
atribuicdes e encaminhéa-lo para os servigos adequados quando for caso > Necessidades
disso; Minutar e dactilografar o expediente da divisdo; Colaborar na 2 4 12° Ano (Grau de 2 4
= . ~ . - Permanentes
elaboracédo de propostas de instrucfes, ordens de servico, despachos, complexidade 2)
posturas e regulamentos necessarios ao exercicio das actividades da
leISﬁF); Executar fca_refas que no dmbito das suas atribui¢des Ihe sejam Escolaridade
superiormente solicitadas. Obrigatéria (Grau de
complexidade 1)
Coordenacao dos trabalhos de recolha de Residuos Sélidos Urbanos,
limpeza de terrenos dominio publico e municipais , organizacdo das escalas .
P . . ~ T Escolaridade
trabalhos, distribuicdo das equipas de intervencgdo, organizacao de . ..
. S . . 1 Obrigatodria (Grau de 0 1
horérios, controlo e solicitagdo de material para o servico, reporta ao chefe .
L . S complexidade 1)
de divisao a atividade do setor, colabora na avaliagcdo dos trabalhadores
afetos.
Armazenar os bens adquiridos, assegurando na sua recepcao a verificagdo Escolaridade
quantitativa e qualitativa, gerindo o respectivo aprovisionamento segundo 1 Obrigatéria (Grau de 0 1
critérios de economia e eficiéncia. complexidade 1)
Cantoneiro de Limpeza - Remoc¢ao dos residuos sdlidos urbanos; Apoio
transversal as outras equipas de recolha;; Limpeza de terrenos e silvados;
Remocéo de montureiras de entulhos ou lixo, situadas nas bermas;
Remocéao de cartazes e limpeza de inscri¢des murais; Gestao, incluindo a Escolaridade
manutengédo e lavagem dos equipamentos de deposicéo de residuos . -
. A . o 2 Obrigatoéria (Grau de 0 2
(contentores, etc); Recolha dos residuos valorizaveis; Apoio a actividades complexidade 1)
de caracter cultural e social promovidas pela autarquia; Apoio aos mais P
variados servigos Camararios, instituicdes de carécter cultural, social, de
ensino, etc.
Lubrificador - Procede a lubrificacdo de maquinas ou equipamentos
utilizando ferramentas e materiais apropriados com vista a conservagédo e
normal funcionamento; Verifica e enche até a altura requerida os niveis de Escolaridade
6leo existentes nos diversos 6rgaos das maquinas; Muda lubrificantes; . ..
) o ~ 1 Obrigatodria (Grau de 0 1
Fazer pequenas afinagbes, aperta pecas com folga ou chama a atencéo do .
- . complexidade 1)
encarregado para defeitos detetados a fim de serem reparados; Quando
necessario procede a mudanga de pneus nas viaturas municipais. Realiza a
limpeza e lavagem de viaturas e maquinas.
Funcdes de natureza executiva de caracter manual ou mecanica
indispensaveis ao funcionamento do servigo, nomeadamente executar Escolaridade
trabalhos de apoio a limpeza e conservacdo de espagos publicos, espagos 3 Obrigatéria (Grau de 0 3
verdes, passadicos, limpeza de terrenos, bem como outros trabalhos complexidade 1)
similares ou complementares. Possuir carta de conducé&o de ligeiros.
Apoio aos ecocentros. Gestao e organizacao do espaco. Triagem de Escolaridade
polo ac o 9 ¢ paco. 9 2 Obrigatéria (Grau de 0] 2
materiais para valorizacao .
complexidade 1)
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Cargos/Carreiras/Categorias
Encarregado . . Area de formacéo Total de
o . Encarregado Assistente Carreiras L -
Chefe Técnico Coordenador Assistente Geral Operacional Operacional | Subsistentes académica e/ou Postos de Observacgbes
Divisédo (CD) | Superior (TS) [ Técnico (CT) | Técnico (AT) Op(ill‘EaGc(i;))nal P (EO) P (AO) / Nomeados profissional Trabalho
Competéncias/ Atividades N LP N LP N LP N LP N P N LP N LP N LP N LP
Limpeza, manutengdo e apoio aos sanitarios publicos; Limpeza de Escolaridade
peza, . NS P P ’ P 7 Obrigatéria (Grau de 0 7
gabinetes e edificios. "
complexidade 1)
~ - Escolaridade
Executam fun¢des de recolhas especificas, nomeadamente recolhas porta-a- . ..
. . A 6 Obrigato6ria (Grau de 0 6
porta em comércio e recolha de residuos organicos .
complexidade 1)
Exerce funcdes de apoio as descargas de residuos de ecocentros para a Escolaridade
Libor ¢ P 9 P 1 Obrigatoéria (Grau de 0 1
por. complexidade 1)
Coordenacao dos trabalhos de Parques e Jardins Funcbes dos assistentes
operacionais afetos ao seu setor de atividade, por cujos resultados & Escolaridade
responsavel. Realizagdo de tarefas de programagédo, organizagéo e controlo . -
~ 1 Obrigatoéria (Grau de 0 1
dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua coordenagédo. Assegurar a complexidade 1)
gestdo corrente do pessoal. Reporta ao chefe de divisdo a atividade do P
setor, colabora na avaliagdo dos trabalhadores afetos.
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Cargos/Carreiras/Categorias
Encarregado . . Area de formacéo Total de
P . Encarregado Assistente Carreiras L. -
Chefe Técnico Coordenador Assistente Geral Operacional Operacional | Subsistentes académica e/ou Postos de Observacgbes
Divisdo (CD) | Superior (TS) | Técnico (CT Técnico (AT racional issi
(CD) p (TS) (CT) (AT) | Operaciona (EO) (A0) 7 Nomeados profissional Trabalho
(EGO)
Competéncias/ Atividades N LP N LP N LP N LP N P N LP N LP N LP N LP
Jardineiro - Plantacdo de arvores de alinhamento em diversos arruamentos
e espacgos verdes; Manutengédo viveiro municipal; Execucao de novos
jardins e alteragfes a jardins existentes; Manutencgao dos jardins publicos, Escolaridade
do Parque escolar do concelho, e instituigcbes de caracter social; Corte de 13 Obrigatodria (Grau de 0 13
relvados e manutencdo dos espacos verdes municipais; Poda das arvores complexidade 1)
existentes nos espacos verdes e arruamentos; Construgdo e Manutengao
dos sistemas de rega.
L a . ~ o . s Escolaridade .
Realizacdo de inumagdes, exumacdes, pequenos arranjos no cemitério, . i 2 Necessidades
x . B 2 3 Obrigatodria (Grau de 2 3
gestao e limpeza do espaco cemiterial. . Permanentes
complexidade 1)
Func¢Bes de Chefia de Pessoal da carreira de Assistente Operacional afeto
ao parque automoével. Coordenacédo geral de todas as tarefas inerentes a
manutencao / reparagdo do parque automovel e distribuicdo das tarefas Escolaridade
dos motoristas. Também é reponsavel pela organizagdo das escalas . ..
o . . ~ R 1 Obrigatodria (Grau de 0 1
trabalhos, distribuicdo das equipas de intervencéo, organizacao de .
L S . . complexidade 1)
horarios, controlo e solicitacdo de material para o servigo, reporta ao chefe
de divisao a atividade do setor, colabora na avaliagcao dos trabalhadores
afetos.
Conducéo de viaturas ligeiras, procedendo ao transporte de pessoas de Escolaridade
acordo com as necessidades dos servigos municipais; Apoio aos orgaos 1 Obrigatoéria (Grau de ¢} 1
autarquicos. complexidade 1)
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Cargos/Carreiras/Categorias
Encarregado . . Area de formacéo Total de
o . Encarregado Assistente Carreiras L -
Chefe Técnico Coordenador Assistente Geral Operacional Operacional | Subsistentes académica e/ou Postos de Observacgbes
Divisdo (CD) | Superior (TS) | Técnico (CT) | Técnico (AT) | Operacional P P profissional Trabalho
(EO) (AO) / Nomeados
(EGO)

Competéncias/ Atividades N LP N LP N LP N LP N P N LP N LP N LP N LP

12° Ano (Grau de

complexidade 2)
Conducgéo de viaturas ligeiras, pesadas, transportes coletivos bem como de
carga, de passageiros e maquinas ou veiculos especiais, procedendo ao 11 ] 0 11
transporte de pessoas, materiais e mercadorias de acordo com as Escolaridade
necessidades dos servicos municipais; Obrigatéria (Grau de

complexidade 1)
Exerce a vigilancia da respetiva area dos Armazéns Municipais que estéo
sob a sua responsabilidade, assegurando a verificagdo de todas as
condicdes basicas de seguranga, a fim de prevenir a ocorréncia de
eventuais acidentes; regista todas as entradas e saidas de pessoas e Escolaridade
viaturas nas instala¢des durante o periodo em causa; controla o sistema de 5 Obrigatoéria (Grau de 0 5
alarme e toma as medidas que se impedem em casos de emergéncia, complexidade 1)
comunicando com as entidades competentes para intervirem em cada
situacdo, a quem presta a sua colaboracao; elabora relatérios sobre a
atividade desenvolvida em cada periodo de vigilancia.
Opera veiculo automotor tipo escavadora, acionando os comandos de Escolaridade
marcha e dire¢édo, conduzindo-o em trajeto indicado, para movimentagéao, 1 Obrigatodria (Grau de 0 1
escavacao e extracdo de materiais, aterro a curta e longa distancia. complexidade 1)
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Cargos/Carreiras/Categorias
Encarregado
Geral

Total de
Postos de

Area de formacéo

Carreiras L.
académica e/ou

Encarregado Assistente

Chefe Técnico Coordenador Assistente Observacgoes

Competéncias/ Atividades

Divisdo (CD)

Superior (TS)

Técnico (CT)

Técnico (AT)

Operacional
(EGO)

Operacional
(EO)

Operacional
(AO)

Subsistentes
/ Nomeados

profissional

Trabalho

N

LP

N LP

N LP

N LP

N P

N LP

N LP

N LP

N

LP

Exercer todas as atividades necessarias ao normal funcionamento de toda
a rede de abastecimento de agua e de saneamento na area do municipio;
Garantir as ligagfes e fiscalizar as instalagfes particulares na vertente da
agua e esgotos; Fiscalizar e gerir empreitadas publicas e organizagdo dos
processos de execugdo de obras por administracdo direta; Assegurar as
fungdes relativas a planificagdo, execucdo, controlo de custos, autos de
vistoria e medi¢do de trabalhos, contas finais e autos de receg&o provisoria
e definitiva das obras municipais; Assegurar o planeamento,
implementagédo e gestdo dos sistemas de saneamento bésico e respetivos
planos de segurancga; Zelar pela manutengdo dos sistemas de saneamento
basico e pelo adequado funcionamento dos seus 6rgdos e equipamentos
eletromecanicos; Assegurar a realizagdo periddica de analises de agua de
abastecimento publico; Colaborar na elaboracdo dos cadastros dos
sistemas de distribuicdo de agua, saneamento e sistemas de drenagem de
aguas pluviais; Garantir a operacionalidade dos sistemas de agua, de
drenagem de aguas residuais e pluviais, promover estudos de
ampliacdo/renovacgéo e assegurar a sua execugdo; Executar procedimentos
de contratagdo publica para empreitadas / prestacao de servigos,
regulamentos e planos de gestdo e de seguranca; Analisar projetos de
especialidades de obras particulares e de projetos de infraestruturas
publicas contratadas externamente; Elaborar e ou colaborar em pareceres,
planos e estudos diversos no ambito do Setor; Participar nas vistorias de
salubridade, de rece¢Bes provisoérias e definitivas de obras de Urbanizagéo;
Executar outras atividades de apoio geral ou especializado da Divisao.

Licenciatura em
Engenharia Civil (Grau
de complexidade 3)

2 Necessidade
Permanentes

Promover a atualizacdo do cadastro dos sistemas de Saneamento Basico do
Municipio, através de Sistema de Informacgado Geogréafica (SIG). Gerir o
sistema de Telegestédo de Agua e Saneamento, Monitorizar as redes de
abastecimento de agua ZMC”s com vista a reducdo de perdas e Monitorizar
as EstacgOes Elevatoérias de aguas residuais domésticas. Tratamento de
dados para a producéo de indicadores de desempenho da qualidade do
servigco. Acompanhamento, execucao e fiscalizagcdo do Plano de Gestao
Patrimonial de Infraestruturas e respetivos investimentos e Plano da
Seguranca da Agua. Elaboracéo de clausulas técnicas para candidaturas de
fundos comunitarios.

Licenciatura em
Engenharia
Civil/Ambiente (Grau
de complexidade 3)

1 Necessidade
Permanente

Funcdes de Chefia Técnica e Administrativa em subunidade orgénica ou
servigos, por cujos resultados é responsavel. Realizagdo das atividades de
programacédo e organizacao do trabalho do pessoal que coordena e
responsabilidade na avaliacdo dos trabalhadores afetos ao seu servico
segundo orientacdes e diretivas superiores. Fungdes exercidas com relativo
grau de autonomia e responsabilidade.

12° Ano (Grau de
complexidade 2)
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Cargos/Carreiras/Categorias

Encarregado . . Area de formacéo Total de
P . Encarregado Assistente Carreiras L. -
Chefe Técnico Coordenador Assistente Geral Operacional Operacional | Subsistentes académica e/ou Postos de Observacgbes
Divisdo (CD) | Superior (TS) | Técnico (CT) | Técnico (AT) | Operacional P P profissional Trabalho
(EO) (AO) / Nomeados
(EGO)
Competéncias/ Atividades N LP N LP N LP N LP N P N LP N LP N LP N LP
Licenciatura em
. o . 3 . Educacao Pré-Escolar
Apoio administrativo ao setor de 4guas e saneamento. Atendimento (Grau de
presgnmal e tel_efonlco_ao~s mdadags, encam_n_whar?ento e agendamento de complexidade 3) _
servigos e avarias. Emissao de avisos e notificagcdes sobre anomalias e 1 5 1 5 1 Necessidade
eventuais verbas devidas ao Municipio sobre servigos prestados. Regista Permanente
em aplicacéo informéatica prépria registos de leituras e contagens de 12° Ano (Grau de
consumos de agua. complexidade 2)
Coordenacgao dos trabalhos de abastecimento de agua, organizacao das
escalas trabalhos, distribuicdo das equipas de intervengédo, organizacao de Escolaridade
horarios, controlo e solicitacdo de material para o servigo, reporta ao chefe 1 Obrigatoéria (Grau de 0 1
de divisao a atividade do setor, colabora na avaliacdo dos trabalhadores complexidade 1)
afetos.
Coordenacao dos trabalhos de Saneamento, , organiza¢do das escalas
trabalhos, distribuicdo das equipas de intervengéo, organizagdo de Escolaridade .
L I . - . - 1 Necessidade
horérios, controlo e solicitagcdo de material para o servigo, reporta ao chefe 1 1 Obrigatoéria (Grau de 1 1
Lo L s . Permanente
de divisdo a atividade do setor, colabora na avaliagdo dos trabalhadores complexidade 1)
afetos.
12° Ano (Grau de
complexidade 2)
Procede diariamente a leitura e registo dos contadores particulares existem )
N ; . ; 3 Escolaridade 0 3
no Municipio e posterior registo dos dados no servicos competentes. e
Obrigatodria (Grau de
complexidade 1)
Canalizador - Fun¢Bes de natureza executiva de caracter manual ou
mecéanica indispensaveis ao funcionamento do servico, nomeadamente
executar trabalhos de manutencao e instalagdo de redes de distribuicdo de Escolaridade .
. . . . ~ . - 3 Necessidades
agua e respectivos ramais de ligacdo, assentamento de tubagens e 3 10 Obrigatodria (Grau de 3 10 Permanentes
acessorios, instalacéo e remogéo de contadores, bem como outros complexidade 1)
trabalhos similares ou complementares. Possuir carta de condugao de
ligeiros.
Executar tarefas diarias para a realizagdo de vistorias, inspecao e de Escolaridade
exceucacdo de trabalhos nas redes de abastecimento de agua e de 1 Obrigatodria (Grau de 0 1
saneamento. complexidade 1)
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Cargos/Carreiras/Categorias
Encarregado . . Area de formacéo Total de
o . Encarregado Assistente Carreiras L -
Chefe Técnico Coordenador Assistente Geral Operacional Operacional | Subsistentes académica e/ou Postos de Observacgbes
Diviséo (CD) | Superior (TS) | Técnico (CT) | Técnico (AT) | Operacional P P profissional Trabalho
(EO) (AO) / Nomeados
(EGO)
Competéncias/ Atividades N LP N LP N LP N LP N P N LP N LP N LP N LP
Saneamento - Executa ramais de saneamento, reabilitacdo de coletores de
drenagem de aguas residuais domésticas e pluviais, tarefas de Escolaridade .
X 1 . . L . .. 3 Necessidades
desobstrugédo, limpeza de coletores e caixas de visita, utilizando 3 4 Obrigatodria (Grau de 3 4
s . Permanentes
ferramentas adequadas, bem como outros trabalhos similares ou complexidade 1)
complementares.
Executa tarefas de manutencao e limpeza dos equipamentos Escolaridade
eletromecénicos das esta¢fes elevat6érias do Municipio, utilizando . - 1 Necessidade
. 1 2 Obrigatoéria (Grau de 1 2
ferramentas adequadas, bem como outros trabalhos similares ou . Permanente
complexidade 1)
complementares.
Exerce fun¢des de conducado da viatura da presidéncia, tendo em atengéo a Escolaridade .
. . ~ - o Motorista
seguranca dos utilizadores e dos bens. Cuida da manutencédo da viatura 1 Obrigatéria (Grau de 0 1 A
R - Presidéncia
que lhe foi distribuida. complexidade 1)
Executa funcgdes e tarefas de apoio a gestéo de praias, feiras, canil, 1 12° Ano (Grau de 0 1
cemitério e executa piquete de emergéncia. complexidade 2)
Apoio a Educagdo Ambiental, promover a Educagdo Ambiental para a
Sustentabilidade, promocéo de valores, mudanca de atitudes e de
comportamentos face ao ambiente, dirigidos a populagdo em geral,
criangas e jovens para o exercicio de uma cidadania consciente, dinamica e
informada face as problematicas ambientais atuais. Desenvolver fung¢des Licenciatura em
consultivas, de estudo, planeamento, avaliagao e aplicagdo de métodos e Educacao Pré-Escolar
processos de natureza técnica, que fundamentam e preparem a decisédo. (Grau de 3 Necessidades
Elaborar pareceres, promover e acompanhar projetos conducentes a complexidade 3); 12°
L . P ) ~ . 2 1 - 3 0 Permanentes
definicdo e concretizacao das politicas na area de educacdo ambiental, ano Curso Técnico
nomeadamente, concecdo e implementacao de programas de sensibilizagéo Gestao Ambiental
dirigidos & comunidade escolar (criangas e jovens) e populagéo geral; (Grau de
organizar e dinamizar atividades sazonais de educagdo para o complexidade 2)
desenvolvimento sustentavel. Avaliar e monitorizar resultados dessas
atividades; tratamento logistico de expediente da Divisao e coordenagao
de recursos humanos afectos as atividades de Diviséo solicitados pelo
dirigente.
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Cargos/Carreiras/Categorias

Encarregado . . Area de formacéo Total de
R . Encarregado Assistente Carreiras - ~
Chefe Técnico Coordenador Assistente Geral Operacional Operacional | Subsistentes académica e/ou Postos de Observagfes
Diviséo (CD) | Superior (TS) | Técnico (CT) | Técnico (AT) | Operacional P P profissional Trabalho
(EO) (AO) / Nomeados
(EGO)
Competéncias/ Atividades N LP N LP N LP N LP LP N LP N LP N LP N LP
Exercicio das competéncias descritas nos art®s 8° e 13° do Licenciatura
Regulamento da Organizagdo dos Servigos Municipais e nos termos 1 Preferencialmente em (0] 1
previstos na Lei n.© 2/2004, de 15 de janeiro, na atual redacao. Engenharia Civil
Programar, realizar e acompanhar a execucgdo de projectos de
infraestruturas, edificios e equipamentos municipais, de infra-
estruturas urbanas e outras areas de espagos publico (Engenharia).
Assegurar a coordenacdo e fiscalizacdo das actividades dos Licenciatura em
operadores publicos ou privados que intervenham ou ocupem o 1 Engenharia Civil 0 1
espaco publico e fiscalizar, ou acompanhar a fiscalizagdo por (Grau de
entidades externas, de todas as empreitadas municipais complexidade 3)
designadamente no que respeita ao cumprimento do projecto,
especificagbes do caderno de encargos, qualidade e prazos de
execucao.
Programar, promover e acompanhar a execuc¢ao de obras de Licenciatura em
manutencgao preventiva e/ou corretiva em edificios publicos, de 1 Engenharia Civil ou 1 0 1 Necessidade
habitacdo e Escolas. Promover a execuc¢éo e implementacdo de Mecénica (Grau de Permanente
planos de manutencédo dos diversos equipamentos municipais. complexidade 3)
Fiscalizar, ou acompanhar a fiscalizacdo por entidades externas no
que a gualldade d_e_lnt_erven_gao no espaco publico diz r_espelto e Licenciatura em
empreitadas municipais designadamente no que respeita ao .
. . e Engenharia Civil
cumprimento do projecto, especificagbes do caderno de encargos, (Grau de
qualidade e prazos de execugédo, através da definicdo e 1 complexidade 3) + 1 0 1 Necessidade
implementacdo de metodologias de controlo de execucédo de obra. CAP F()je Técnico de Permanente
Execucao de projetos e demais contributos no que as competéncias .
. - . . - P Seguranca e Higiene
do DOM diz repeito. Fiscalizar obras particulares, no &mbito da DOPL, .
N L . - do Trabalho (Nivel VI)
no que se refere as atribuigdes consagradas no Regime Juridico da
urbanizacao e edificacdo- RJEU.
Fiscalizar, ou acompanhar a fiscalizacao por entidades externas no
que a qualidade de intervencao no espaco publico diz respeito e
empreitadas municipais designadamente no que respeita ao Licenciatura em
cumprimento do projecto, especificacdes do caderno de encargos, Arquitetura (Grau de
qualidade e prazos de execucgdo, através da definicdo e 1 complexidade 3) + 1 0 1 Necessidade
implementacdo de metodologias de controlo de execucdo de obra. CAP de Técnico de Permanente
Execucao de projetos e demais contributos no que as competéncias Seguranca e Higiene
do DOM diz repeito. Fiscalizar obras particulares, no ambito da DOPL, do Trabalho (Nivel VI)
no que se refere as atribuigdes consagradas no Regime Juridico da
urbanizacao e edificacdo- RJEU.
Elaborar proposta de intervencgéo anual na Rede de iluminagéao . .
- . = . A Licenciatura em
publica do concelho tendo em consideragéo a melhoria da eficiéncia Engenharia
energética, actualizar o cadastro da rede de iluminagéo publica em 9 L. .
. ~ Electrotécnica/ 1 Necessidade
estreita colaboracdo com a edp, e proceder ao acompanhamento das 1 . 1 (0]
. ~ . . ~ Engenharia Permanente
intervencdes efectuadas nas redes electricas e e de telecomunicacdes A
. - Eletromecanica (Grau
do concelho. Desenvolver projectos da especialidade. Propor e .
~ - . . e . de complexidade 3)
promover solugbes de eficiencia energética nos edificios publicos.
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Cargos/Carreiras/Categorias
Encarregado . . Area de formacéo Total de
R . Encarregado Assistente Carreiras - ~
Chefe Técnico Coordenador Assistente Geral Operacional Operacional | Subsistentes académica e/ou Postos de Observagfes
Diviséo (CD) | Superior (TS) | Técnico (CT) | Técnico (AT) | Operacional profissional Trabalho
(EO) (AO) / Nomeados
(EGO)
Competéncias/ Atividades N LP N LP N LP N LP LP N LP N LP N LP N LP
Programar, realizar e acompanhar a execucgdo de projectos de
infraestruturas, edificios e equipamentos municipais, de infra-
estruturas urbanas e outras areas de espacos publico (arquitetura).
Elaborar estudos de desenho urbano e de desenho do espago publico. Licenciatura em
Fiscalizar, ou acompanhar a fiscalizagdo por entidades externas, de 3 Arquitetura (Grau de 0] 3
todas as empreitadas municipais designadamente no que respeita ao complexidade 3)
cumprimento do projecto, especifica¢cdes do caderno de encargos,
qualidade e prazos de execugédo, através da definicdo e
implementacdo de metodologias de controlo de execucédo de obra.
Elaborar planos de seguranca e saude em projeto, em consonancia
com os projetos de infraestruturas, edificios e equipamentos
municipais, de infra-estruturas urbanas e outras areas de espagos
publico. Analisar e propor a aprovacao de desenvolvimento de planos 12° Ano (Grau de
de seguranca e saude. Acompanhar e fiscalizar a implementacgéo do complexidade 2) +
desenvolvimento dos planos de seguranca e saude. Analisar e propor 1 CAP de Técnico de 1 0 1 Necessidade
a aprovacao da implementacédo de estaleiros, o seu encerramento, e Seguranca e Higiene Permanente
a compilagao técnica no fecho das empreitadas ao nivel da seguranca do Trabalho (Nivel Ill1
e salde. Assegurar a comunicacao de abertura de estaleiros das 1V ou V)
empreitadas municipais. Assegurar o acompanhamento da
fiscalizagdo por entidades externas, de todas as empreitadas
municipais, ao nivel da seguranca e saude em obra.
Executar as tarefas inerentes a recepcao e distribuicdo dos
requerimentos, correspondéncias e outros documentos relativos a
divisao; Atender o publico nos assuntos relativos as suas atribuicdes
e _encamlnha-lt_) para os servu;o_s adequad_os_ (luando for caso disso; 120 Ano (Grau de > Necessidades
Minutar e dactilografar o expediente da divisao; Colaborar na 2 1 - 2 1
~ . - . complexidade 2) Permanentes
elaboragao de propostas de instrugdes, ordens de servigo, despachos,
posturas e regulamentos necessarios ao exercicio das actividades da
divisao; Executar tarefas que no ambito das suas atribui¢des lhe
sejam superiormente solicitadas.
12° Ano; Curso
Apoio da Divisdo de Obras Municipais em tarefas de topografia. 1 1 Profissional Nivel 111 1 1 1 Necessidade
(Grau de Permanente
complexidade 2)
12° Ano; Curso
Apoio da Divisao de Obras Municipais em tarefas de desenho e outras 1 Profissional Nivel 111 0 1
de apoio a obras particulares e publicas. (Grau de
complexidade 2)
Apoio da Divisdo de Obras Municipais em tarefas administrativas, Ll_ce_nmatljra e,m_
~ . ~ Administracao Publica
elaboragéo de procedimentos de concurso de manutengéo dos 1 (Grau de 0] 1
equipamentos municipais em cumprimentos da lesgislacdo em vigor. complexidade 3)
Apoio da Divisao de Obras Municipais em tarefas administrativas. 1 12° Ano (_Grau de (0] 1
complexidade 2)
Apoio da Divisao de Obras Municipais em tarefas administrativas. 1 12° Ano (_Grau de 0] 1
complexidade 2)
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Cargos/Carreiras/Categorias

Competéncias/ Atividades

Chefe
Divisdo (CD)

Técnico
Superior (TS)

Coordenador
Técnico (CT)

Assistente
Técnico (AT)

Encarregado
Geral
Operacional
(EGO)

Encarregado
Operacional
(EO)

Assistente
Operacional
(AO)

Carreiras
Subsistentes
/ Nomeados

Area de formacéo
académica e/ou
profissional

Total de
Postos de
Trabalho

Observagoes

N LP

N LP

N LP

N LP

N LP

N LP

N LP

N LP

N

LP

Mobilidade e Transito - Participar nas politicas de mobilidade,
acessibilidade e conectividade; Promover a articulagdo entre o
Municipio e as entidades locais, regionais e nacionais representativas
dos setores das comunicagfes e dos transportes; Assegurar todas as
fases desde o planeamento referentes as infraestruturas viarias, dos
transportes, da gestdo de trafego, da sinalizagéo e do
estacionamento, tendo como base o conceito de mobilidade
sustentavel; Proceder a implementagdo e manutencgéo da sinalizacdo
rodoviéria, equipamentos de transito e placas toponimicas; Promover
e assegurar a vigilancia e manutencao das redes viarias municipais,
com vista ao seu bom estado de conservacdo; Promover a
divulgacao, a elaboragédo e ou o acompanhamento dos estudos de
trafego, do plano rodoviario municipal e dos planos municipais de
mobilidade; Efetuar e manter atualizado o cadastro da rede viaria e
da sinalizacdo; Elaborar estudos, propor medidas e assegurar o
ordenamento, circulacdo e estacionamento de veiculos na area do
municipio; Propor medidas no sentido de refor¢car a autonomia de
pessoas com mobilidade reduzida, designadamente nos edificios
municipais; Assegurar o desenvolvimento da rede de sinalizag&o
luminosa automatica de trafego; Coordenar a circulagdo de
transportes publicos coletivos e taxis; Emitir pareceres sobre a
realizagcéo de diversos eventos ou outras utilizagdes que possam
ocorrer na rede viaria.

Licenciatura em
Engenharia Civil (Grau
de complexidade 3)

1 Necessidade
Permanente

Funcdes de organizagéo, controle e execucdo dos trabalhos
executados por administragéo direta em espago publico. Promover a
manutencdo e reparacdo de passeios e arruamentos. Planear e
assegurar a execucdo de obras por administracao direta.

Licenciatura em
Engenharia Civil (Grau
de complexidade 3)

Encarregado - Func¢des de Chefia de Pessoal da carreira de Assistente
Operacional afeto ao servigo de arruamentos, passeios e edificios.
Coordenacdo geral de todas as tarefas inerentes a execugdo das
obras e distribuicao das tarefas dos funcionéarios.

Escolaridade
Obrigatéria (Grau de
complexidade 1)

1 Necessidade
Permanente

Calceteiros - Fungbes de natureza executiva, de caracter manual ou
mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com
graus de complexidade variaveis; tarefas de apoio elementares
indispenséaveis ao funcionamento dos 6rgaos e servigos, podendo
comportar esforco fisico; responsabilidade pelos equipamentos sob
sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo quando
necessario, a manutencao e reparacdo dos mesmos.

12° Ano (Grau de
complexidade 2)

Escolaridade
Obrigatéria (Grau de
complexidade 1)

6 Necessidade
Permanente
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f22: ESPINHO
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Cargos/Carreiras/Categorias
Encarregado . . Area de formacéo Total de
R . Encarregado Assistente Carreiras . ~
Chefe Técnico Coordenador Assistente Geral Operacional Operacional | Subsistentes académica e/ou Postos de Observagfes
Diviséo (CD) | Superior (TS) | Técnico (CT) | Técnico (AT) | Operacional P P profissional Trabalho
(EO) (AO) / Nomeados
(EGO)

Competéncias/ Atividades N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP
Carpinteiros - Fun¢des de natureza executiva, de caracter manual ou
mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com
graus de complexidade variaveis; tarefas de apoio elementares Escolaridade .
- L. . o~ . . - 1 Necessidade
indispensaveis ao funcionamento dos 6rgéos e servigos, podendo 1 1 Obrigatoria (Grau de 1 1 Permanente
comportar esforc¢o fisico; responsabilidade pelos equipamentos sob complexidade 1)
sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo quando
necessario, a manutencao e reparacdo dos mesmos.
Eletricistas - Funcdes de natureza executiva, de caracter manual ou
mecénico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com
graus de complexidade variaveis; tarefas de apoio elementares Escolaridade
indispensaveis ao funcionamento dos 6rgéos e servigos, podendo 3 Obrigatéria (Grau de (0] 3
comportar esforc¢o fisico; responsabilidade pelos equipamentos sob complexidade 1)
sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo quando
necessario, & manutencéo e reparacdo dos mesmos.
Eletricista - Manutencdo dos equipamentos municipais; Integra .

. . f; _ auip . L P . g Escolaridade
equipa de intervencéo rapida nos bairros sociais, com vista a . ..

h ~ . L 1 Obrigatdria (Grau de 0] 1
satisfac@o das necessidades prementes e urgentes nas habitacbes -

. . . complexidade 1)
sociais sob a responsabilidade do Municipio.
Serralheiros - Fungdes de natureza executiva, de caracter manual ou
mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com
graus de complexidade variaveis; tarefas de apoio elementares Escolaridade .
o . . o . . o 1 Necessidade
indispensaveis ao funcionamento dos 6rgéos e servigos, podendo 1 1 Obrigatdria (Grau de 1 1 Permanente
comportar esforc¢o fisico; responsabilidade pelos equipamentos sob complexidade 1)
sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo quando
necessario, a manutencao e reparacdo dos mesmos.
Trolhas - Fungdes de natureza executiva, de caracter manual ou
mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com
graus de complexidade variaveis; tarefas de apoio elementares Escolaridade .
- . . o~ . . J 4 Necessidades
indispensaveis ao funcionamento dos 6rgéos e servigos, podendo 4 4 Obrigatdria (Grau de 4 4 Permanentes
comportar esforc¢o fisico; responsabilidade pelos equipamentos sob complexidade 1)
sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo quando
necessario, a manutencéo e reparacdo dos mesmos.
Pintores - Fungdes de natureza executiva, de caracter manual ou
mecéanico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com
graus de complexidade variaveis; tarefas de apoio elementares Escolaridade
indispensaveis ao funcionamento dos 6rgéos e servigos, podendo 4 Obrigatéria (Grau de 0 4
comportar esforcgo fisico; responsabilidade pelos equipamentos sob complexidade 1)
sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo quando
necessario, & manutencado e reparacdo dos mesmos.
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Cargos/Carreiras/Categorias

Encarregado . . Area de formacéo Total de
R . Encarregado Assistente Carreiras . -
Chefe Técnico Coordenador Assistente Geral Operacional Operacional | Subsistentes académica e/ou Postos de Observagfes
Diviséo (CD) | Superior (TS) | Técnico (CT) | Técnico (AT) | Operacional P P profissional Trabalho
(EO) (AO) / Nomeados
(EGO)

Competéncias/ Atividades N LP N LP N LP N LP LP N LP N LP N LP N LP
Cantoneiros - Funcdes de natureza executiva, de caracter manual ou
mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com
graus de complexidade variaveis; tarefas de apoio elementares Escolaridade
indispenséaveis ao funcionamento dos 6rgaos e servigos, podendo 1 Obrigatoria (Grau de 0] 1
comportar esforco fisico; responsabilidade pelos equipamentos sob complexidade 1)
sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo quando
necessario, a manutencao e reparacdo dos mesmos.
Canalizador / Picheleiro - Efetuar a montagem, a conservagao e a
reparacdo de redes e equipamentos de aguas frias e quentes, de Escolaridade .

. ~ . L . . . L 2 Necessidades
aquecimento central e de condugédo de aguas pluviais e residuais em 2 Obrigatéria (Grau de 2 (0] Permanentes
edificios municipais, de acordo com os regulamentos técnicos complexidade 1)
inerentes e as medidas de seguranga, higiene e satde no trabalho.

Asfaltadores - Fung¢des de natureza executiva, de caracter manual ou

mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com

graus de complexidade variaveis; tarefas de apoio elementares Escolaridade .

- L - o= - . - 3 Necessidades
indispenséaveis ao funcionamento dos 6rgaos e servigos, podendo 3 3 Obrigatoria (Grau de 3 3 Permanentes
comportar esforgo fisico; responsabilidade pelos equipamentos sob complexidade 1)

sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo quando

necessario, a manutencéo e reparacao dos mesmos.

Funcdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico,

enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de

complexidade variaveis; tarefas de apoio elementares indispensaveis Escolaridade .

; . . . - 1 Necessidade
ao funcionamento dos 6rgaos e servigos, podendo comportar esforgo 1 1 Obrigatoria (Grau de 1 1 Permanente
fisico; responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela complexidade 1)
sua correta utilizagao, procedendo quando necessario, a manutengao
e reparagdo dos mesmos.
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Cargos/Carreiras/Categorias
Encarregado Encarregado Assistente Carreiras Area de formacéo Total de
Divisé&o de Desporto Chefe Divisdo Técnico Coordenador Assistente Geral g . . académica e/ou Postos de Observacgoes
(CD) Superior (TS) | Técnico (CT) | Técnico (AT) | Operacional Operacional Operacional | Subsistentes rofissional Trabalho
P P (EO) (AO) / Nomeados P
(EGO)
Competéncias/ Atividades N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP
Mestrado em Ciéncias
L. . . de Desporto;
Exercicio das competéncias descritas nos art®s 8° e 14° do . . P
N . s Licenciatura em
Regulamento da Organizagéo dos Servi¢cos Municipais e nos termos 1 . . (0] 1
. - - . ~ Educacéo Fisica e
previstos na Lei n.°© 2/2004, de 15 de janeiro, na atual redacéo.
Desporto (Grau de
complexidade 3)
Coordenacgao da Piscina Municipal de Espinho, planear e ministrar . .
~ - . Licenciatura em
aulas de natacgéo, gerir as necessidades dos professores, propor o
. . . L . Educacéao Fisica e
criagdo de novos servicos. Gerir os espacos e horéarios das diversas 1 (0] 1
. . ~ o . Desporto (Grau de
turmas e entidades.Assegurar a ligacdo com o chefe de divisdo. Gerir .
L complexidade 3)
0s contactos com os utilizadores
Planear e ministrar aulas de natacédo e de desporto adaptado,
dinamizacdo de eventos. Estar presente nas reunides de servigo Licenciatura Educacéo
agendadas pelo chefe de divisdo. Colaborar nas iniciativas da DD 1 Especial e Reabilitacao 0 1
além de eventos. Zelar pelo bom estado do material e promover um (Grau de
bom ambiente entre colegas e alunos. Desenvolvimento de projectos complexidade 3)
na area do desporto adaptdado nos agrupamentos escolares.
Planear e ministrar aulas de natacdo, cumprir os seus objetivos . .
- o Licenciatura em
pedagogicos, bem como a sua avaliacdo e controlo das N .
~ L Educacao Fisica e 1 Necessidade
turmas.coordenagédo e realizagdo de eventos. Estar presente nas 1 4 1 4
L . L Desporto (Grau de Permanente
reunides de servi¢co agendadas pelo chefe de divisdo. Zelar pelo .
. L . L complexidade 3)
material, colaborar nas iniciativas promovidas pela divisao.
Controlo financeiro no capitulo das receitas e despesas da piscina
municipal, desenvolvimento de estudos e planeamento economico Licenciatura em
financeiro que permita rigor na aplicacdo de precos nas mensalidades 1 Economia (Grau de (0] 1
e bilhetes de regime livre. Tem também competéncias na area do complexidade 3)
atendimento ao publico e informacgfes sobre os programas da DD.
Servigo administrativo desempenhado na Bilheteira da Piscina 1 1 12° Ano (Grau de 1 1 1 Necessidade
Municipal. Responsavel pela abertura ou fecho da Bilheteira. Complexidade 2) Permanente
Proceder ao arrumo da colecédo de bilhetes e a entrega, mediante a
percecdo do preco de bilhetes de acesso as instalacaes da Piscina
Municipal e é responsavel pela entrega de toda a receita ao servigo 1 12° Ano (Grau de 0 1
ou encarregado responséavel; Presta informacdes ao utentes e Complexidade 2)
colabora na manutencao diaria do equipamento Municipal.
Responséavel pela abertura ou fecho da Bilheteira.
- . ~ 12° Ano (Grau de 1 Necessidade
Auxiliar ao cais e manutencao. 1 1 ( 1 1
Complexidade 2) Permanente
Vigilancia no tanque da piscina, garante a seguranga e apoio
fisico/motor dos utentes, registo e controle das analises, tratamento 1 12° Ano (Grau de 0 1
da agua, aspiracao do tanque e limpeza do cais. Controle e gestédo de Complexidade 2)
produtos.
Escolaridade
Coordenacédo do Servico de higiene e limpeza. 1 Obrigatéria (Grau de (0] 1
Complexidade 1)
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Cargos/Carreiras/Categorias

Encarregado . . Area de formacéo Total de
R P . Encarregado Assistente Carreiras . .
Chefe Divisdo Técnico Coordenador Assistente Geral Operacional Operacional | Subsistentes académica e/ou Postos de Observacgoes
(CD) Superior (TS) | Técnico (CT) | Técnico (AT) | Operacional p (EO) P (AO) / Nomeados profissional Trabalho
(EGO)
Competéncias/ Atividades N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP
12° Ano (Grau de
Complexidade 2) N dad
ecessidade
rvi Higien Limpez Auxiliar is. 1 2 i 1 2
Servigo de Higiene e peza e Auxiliar ao cais _EchIgrldade Permanente
Obrigatéria (Grau de
Complexidade 1)
Escolaridade
Servigo de manutencao dos equipamentos e instalagdes. 1 Obrigatéria (Grau de (0] 1
Complexidade 1)
~ o = - Licenciatura em
Exerce funcgfes de coordenador técnico, gestdo geral do balneério e . .
. ;- e L Educacao Fisica e 1 Necessidade
piscina soléario atlantico e executa plano de atividades da D.D.D.E., 1 1 1 1
. " . " . ~ Desporto (Grau de Permanente
coordenador do projeto "Espinho em Forma", registo de reclamagdes. .
complexidade 3)
Coordenacéo e realizacdo de eventos de praia, colaborar com a . .
< - A Licenciatura em
Escola de natagdo sempre que necessério e justifique. Estar presente ~ e
. . N Educacao Fisica e
nas reunides de servico agendadas pelo chefe de divisdo. Zelar pelo 1 Desporto (Grau de (0] 1
material, colaborar nas iniciativas promovidas pela divisao. P .
~ . complexidade 3)
Colaboracdo com o transporte de criangas na DEJ.
Servigo de lavandaria/rouparia, controle de produtos do setor.
Receciona o utente_, efetu_a e' (_:ontrola a aplicagao do tra_tamento de 129 Ano (Grau de
algas. Balneoterapia, apoio fisico/motor do utente e servigo de 1 Complexidade 2) (0] 1
limpeza e higienizagdo dos setores, apoio a rece¢ao e servico P
administrativo.
Atendimento telefénico e presencial, servico administrativo, controlo
de tratamentos, arquivo, bilheteira, tesouraria, gestado informatica, 1 12° Ano (Grau de 0 1
gestdo de pessoal, pocal e emissao guias (A3, A2, Al), registo de Complexidade 2)
reclamacdes. Gestédo de stock de produtos.
Responséavel pela gestgo de pessoal do_bglnearlo marlnho,-stock_s, _ 129 Ano (Grau de
recolha de algas e apoio ao plano de atividades do balneario e piscina 1 Complexidade 2) (0] 1
solario atlantico e saldo da piscina solario atlantico. P
Atendimento telefonlc_:o e p_resen_clal, servico _adm|n|s~tra_t|vo, c?n_trolo 120 Ano (Grau de
de tratamentos, arquivo, bilheteira, tesouraria, gestéo informéatica, 1 Complexidade 2) (0] 1
gestdo de pessoal, pocal e emissao guias. P
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Cargos/Carreiras/Categorias
Encarregado Encarregado Assistente Carreiras Area de formacéo Total de
Divisé&o de Desporto Chefe Divisao Técnico Coordenador Assistente Geral g . . académica e/ou Postos de Observacgoes
(CD) Superior (TS) | Técnico (CT) | Técnico (AT) | Operacional Operacional Operacional | Subsistentes rofissional Trabalho
P P (EO) (AO) / Nomeados P
(EGO)

Competéncias/ Atividades N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP
Servigo de limpeza, higienizagdo e manutengdo dos recursos
materiais e/ou instalacdes. Informar o encarregado ou responsavel Escolaridade .

. ~ O . . . 3 Necessidades
da instalagédo por ocorréncias, necessidade de produtos e manter o 3 6 Obrigatéria (Grau de 3 6

. . ~ . Permanentes
seu stock devidamente organizado. Zelar pela conservagéo das Complexidade 1)
instalacgdes e respectivo material instalado nas mesmas.
) ) Escolaridade

Receciona o utente, efetua e controla a aplicagdo dos tratamentos. Obrigatéria (Grau de
Apoio fisico/motor do utente,_ servico de_llmpeza e h_|g|en|zagao . Complexidade 1) 3 Necessidades
Informar o encarregado ou director tecnico pelo registo de 3 1 3 1 Permanentes
ocon_rrénuas ou necesgldades de stock, bem como zelar por todos os 12° Ano (Grau de
equipamentos desta instalagéo. Complexidade 2)
Servigo de lavandaria/rouparia, controle de produtos do setor.
Receciona o utente, efetua e controla a aplicagdo do tratamento de 1 12° Ano (Grau de 0 1
algas. Balneoterapia, apoio fisico/motor do utente e servico de Complexidade 2)
limpeza e higienizacao dos setores.
Servigo de limpeza no setor de homens , rececéo e aplicagdo dos 1 1 12° Ano (Grau de 1 1 1 Necessidade
tratamentos e apoio fisico/motor aos utentes. Complexidade 2) Permanente
Vigilancia no tanque da piscina, garante a uranga e apoio .
g ° que P ! 9 ©aseq (g_e P Escolaridade
fisico/motor dos utentes, registo e controle das analises, tratamento . -

. A . . ~ 1 Obrigatéria (Grau de (0] 1
da 4gua, aspiragdo do tanque e limpeza do cais. Controle e gestdo de -

Complexidade 1)

produtos.
Manutencéao e vigilancia dos equipamentos da casa das maquinas do
balneario marinho e Piscina Solario Atlantico. Manutencao dos
equipamentos dos servigcos anexos. aspiragao dos planos de agua e
respectivo controlo de ph e Cl Informar encarregado ou director Escolaridade .

. N . . . L. 1 Necessidade
tecnico das ocorréncias bem como da necessidade de material ou 1 3 Obrigatéria (Grau de 1 3 Permanente
intervengdo. Sempre que necessario ou superiormente solicitado abrir Complexidade 1)
ou encerrar a instalacdo. Manter em bom estado de conservagéo e
inventariado as ferramentas e instrumentos de trabalho. Zelar pelo
bom funcionamento de toda a instalacao.

Escolaridade .
LA .. ~ L . A a: . L. 1 Necessidade
Efetua vigilancia noturna as instalacdes da Piscina Solario Atlantico 1 0 Obrigatéria (Grau de 1 (0]
. Permanente
Complexidade 1)
. . _ Licenciatura em
Responsavel técnico pela Nave Polivalente e Pavilh&o de Anta. ~ .
~ e ~ L Gestao Desportiva ou
Colaboracao na planificagdo e execucao do plano de actividades da s
. ~ s . 1 Educacao Fisica e (0] 1
DD e seus eventos.Assegurar a ligacdo com o chefe de divisdo. Gerir
s Desporto (Grau de
0s contactos com os utilizadores .
complexidade 3)
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Cargos/Carreiras/Categorias

Encarregado . . Area de formacéo Total de
A L. . Encarregado Assistente Carreiras .. ~
Chefe Diviséao Técnico Coordenador Assistente Geral Operacional Operacional | Subsistentes académica e/ou Postos de Observac6es
(CD) Superior (TS) | Técnico (CT) | Técnico (AT) | Operacional P P profissional Trabalho
/ Nomeados
(EGO)
Competéncias/ Atividades LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP
Colabora com o responsavel técnico na elaboragédo e execugdo na Licenciatura em
planificacéo e getsdo da utilizagdo dos espacos na Nave e Pavilhdo 1 Desporto (Grau de (0] 1
Desportivo de Anta complexidade 3)
Servigo administrativo, emissédo de guias, requisicbes e mapas de 1 12° Ano (Grau de o 1
ocupacao. Complexidade 2)
Servigo administrativo, taxacdo dos equipamentos e recursos 1 12° Ano (Grau de 0 1
humanos. Complexidade 2)
Atendimento ao publico prestando todo o tipo de informacdes sobre a
instalacdo - Nave Polivalente. Colaboragédo na gestdo dos mapas de
utilizagdo dos balnearios com as actividades e treinos, colaboracdo na 1 1 12° Ano (Grau de 1 1 1 Necessidade
analise das escalas de servico e respectivas necessidades de servico. Complexidade 2) Permanente
Colaboracéo na gestdo dos stocks de material e no zelo da instalacdo
e respectivos materiais.
Coordenacgédo dos servigcos de manutencéo, limpeza e rece¢éo: Escalas Escolaridade
de trabalho e servigos necessarios para o cumprimento do 1 Obrigatéria (Grau de (0] 1
funcionamento das instalacgdes. Complexidade 1)
Manutencédo das instala¢gfes desportivas da divisdo,montagem e
desmontagem dos seus equipamentos desportivos, balizas, piso,
tabelas , postes de voleibol e outros , apoio na montagem de palcos, 1 12° Ano (Grau de 0 1
e outras tarefas necesséarias ao bom funcionamento da instalacao Complexidade 2)
nomedamente abertura, encerramento destas e atendimento e
recepgaso dos utilizadores
Atendimento presencial ao publico, apoio em eventos na montagem e
desmontagem de equipamentos, distribuicdo dos balnearios, Escolaridade
vigilancia e zelo das instala¢des e apoio aos utentes. Informar o . L 1 Necessidade
. A . 1 2 Obrigatéria (Grau de 1 2
encarregado ou responsavel sempre que se registarem ocorréncias. . Permanente
~ . . Complexidade 1)
Pode exercer as suas funcdes nas nave Polivalente de Espinho ou no
Pavilhdo Napole&do Guerra.
Manutencéo das instala¢cfes desportivas da divisdo,montagem e -ESCC')lffll’ldade
. . . . Obrigatéria (Grau de
desmontagem dos seus equipamentos desportivos ( balizas, piso, )

. - Complexidade 1) .
tabelas , postes de voleibol e outros , apoio nha montagem de palcos e 1 5 1 > 1 Necessidade
aparelhagens de som, e outras tarefas necessarias ao bom Permanente
funcionamento da instalacdo nomedamente abertura, encerramento 12° Ano (Grau de
das mesmas , atendimento e recepcéo dos utilizadores. Complexidade 2)

Servico de limpeza: Manutencéo da limpeza nos edificios. Informar o
encarregado ou responsavel da instalagdo das ocorréncias, Escolaridade .

- ) . . Y 1 Necessidade
necessidade de produtos bem como manter devidamente organizado 1 4 Obrigatéria (Grau de 1 4 Permanente
o stock dos mesmos. Zelar pela conservagao das instalacdes e Complexidade 1)
respectivo material instalado nas mesmas.
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Cargos/Carreiras/Categorias
Encarregado . . Area de formagcao Total de
- . Encarregado Assistente Carreiras - .
Chefe Técnico Coordenador Assistente Geral Operacional Operacional | Subsistentes académica e/ou Postos de Observagoes
Divisdo (CD) | Superior (TS) | Técnico (CT) | Técnico (AT) | Operacional profissional Trabalho
(EO) (AO) / Nomeados
(EGO)
Competéncias/ Atividades N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP
Licenciatura em Curso de
Estudos Superiores
Exercicio das competéncias descritas nos art®s 8° e 15° do Especializadas em
Regulamento da Organizacdo dos Servigos Municipais e nos termos 1 Marketing Internacional 0 1
previstos na Lei n.°© 2/2004, de 15 de janeiro, na atual redagé&o. e Promogao Turistica
(Grau de Complexidade
3)
Garantir os apoios dos servicos de psicologia e orientagdo vocacional Licenciatura Psmo_logna
1 (Grau de Complexidade 0 1
nos agrupamentos de escolas. 3)
Acompanhar o processo de construgédo e implementagdo dos projetos
em que o municipio estabeleceu parcerias, monitorizacdo da Carta
Educativa, monitorizagdo do Projeto Educativo Municipal, colaboragéo Licenciatura em
na elaboracédo de projetos e acompanhamento do reordenamento da psicologia (Grau de
rede escolar nos seus varios niveis de ensino; Planeamento, i
. ~ . - ~ Complexidade 3);
implementac¢éo, acompanhamento e avaliagdo de a¢Bes de formagcéo,
animacao ou informacao; Apresentagao de propostas, de forma a dar
resposta as solicitagdes e necessidades das criangas e dos jovens,
incluindo a dinamizacdo de algumas agfes; Assegurar contacto
permanente com entidades envolvidas nas ac¢des; Criar equipas
multidisciplinares, refletindo a transversalidade da area da juventude;
Controlar/avaliar a qualidade dos servigos prestados por terceiros, Mestrado em Gest&o )
por forma a garantir o cumprimento dos objetivos estabelecidos, com 1 2 1 Desportiva; Licenciatura 1 3 1 Necessidade
niveis de qualidade acordados; Elaborar, acompanhar e gerir a em Administrag&o Permanente
execucdo do Plano de Atividades, bem como Relatério de Execucéo, Educacional (Grau de
em consonancia com os objetivos estabelecidos; Adotar Complexidade 3)
procedimentos com vista a contratualizagdo de parcerias e
estabelecimento de protocolos, bem como a gestéo de parcerias;
Detecédo de necessidades da comunidade educativa, com o fim de
propor a realizagéo de a¢fes de prevencédo e medidas adequadas;
Promover a implementacédo de projetos que tenham por fim a Licenciatura em Linguas
resolucéo de problemas de adaptacéo e readaptacéo social dos e Literatura Moderna
individuos, grupos ou comunidades, provocados por causas de ordem (Grau de Complexidade
psicolégica; Trabalho com diversos agentes, atuando nas areas da 3)
educacao e formacgéo.
12° Ano (Grau de
Complexidade 2)
Desempenhar fun¢gdes de natureza executiva, de aplicagéo de
métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e ) . o
instrucGes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de Licenciatura em Ciéncias
atuacdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuagao da Educagdo (Grau de
dos servigos técnicos centrais da Divisdo de Educacédo e Juventude, Complexidade 3)
incluindo gestéo de recursos humanos, transportes, 4 (0] 4
mar}utfangéC)’/.reparagéo de edificios,_ati‘vidad,e.s de ar?irPa(;éo e de Licenciatura em
apoio a familia, (‘jompon(.ente de apF)IO a familia, refel_(;oes, fruta Educacio Basica (Grau
escolar, secreta_rl_a, arquivo, expedlente e outros projectos, de Complexidade 3)
programas e atividades no ambito das areas da educacéo e da
juventude.
12° Ano (Grau de
Complexidade 2)
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Cargos/Carreiras/Categorias
Encarregado . . Area de formagcao Total de
- . Encarregado Assistente Carreiras - .
Chefe Técnico Coordenador Assistente Geral Operacional Operacional | Subsistentes académica e/ou Postos de Observagoes
Divisa D rior (T Técni T Técni AT i issi
ivisdo (CD) | Superior (TS) écnico (CT) écnico (AT) | Operacional (EO) (AO) / Nomeados profissional Trabalho
(EGO)
Competéncias/ Atividades N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP
Participar no desenvolvimento do projeto educativo da escola, .
) ~ 1 Necessidade
prestando apoio a alunos, docentes e encarregados de educacao, .
. ~ R 12° Ano Escolaridade Permanente - 1
assegurando uma estreita colaboragéo no processo educativo. R -
e ~ . . P 1 1 (Grau de Complexidade 1 1 Mobilidade
Participacdo no desenvolvimento de projetos, atividades e tarefas .

o L P . . 2) Intercarreiras a
definidas pelo municipio no &mbito de projetos implementados ou a decorrer
implementar nas escolas.

Mestrado Ensino 1° e 2°
Ciclo do Ensino Basico
(Grau de Complexidade
3)
Licenciatura em
Comunicacéo (Grau de
Complexidade 3)
Desempenhar fun¢gbes de natureza executiva, de aplicacédo de
métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e
instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de
atuagdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuacao 1 Necessidade
dos servicos técnicos e administrativos das escolas, incluindo gestéo 1 6 1 6 Permanente; 1
de transportes, manutencao/reparacao de edificios, atividades de Mobilidade
animacéo e de apoio a familia, componente de apoio a familia, Intercarreiras
refei¢gbes, fruta escolar, secretaria, arquivo, expediente e outros
projectos, programas e atividades no ambito das areas da educacgéo e i
' 12° Ano Escolaridade
juventude. X
(Grau de Complexidade
2)
Fungbes de Chefia Técnica e Administrativa em subunidade organica
ou servicos, por cujos resultados é responsavel. Realizacao das .
L ¢ p ) - . p~ ¢ 1 Chefe de Servigos
atividades de programacao e organizacao do trabalho do pessoal que 12° Ano (Grau de L =
. T 1 . 0o 1 de Administragao
coordena e responsabilidade na avaliagéo dos trabalhadores afetos ao Complexidade 2) Escolar
seu servi¢o segundo orientagfes e diretivas superiores. Fungbes
exercidas com relativo grau de autonomia e responsabilidade.
Licenciatura em Relacdes
Publicas e Internacionais
(Grau de Complexidade
3)
Licenciatura em
Marketing, Publicidade e
Relag8es Publicas (Grau
de Complexidade 3)
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am¥ CAMARA MUNICIPAL

Cargos/Carreiras/Categorias

coordenador de escola a atividade do setor, colaborar na avaliacao

2)

Encarregado . . Area de formagcao Total de
- . Encarregado Assistente Carreiras - .
Chefe Técnico Coordenador Assistente Geral Oberacional Operacional | Subsistentes académica e/ou Postos de Observagoes
Divisdo (CD) | Superior (TS) | Técnico (CT) | Técnico (AT) | Operacional P P profissional Trabalho
(EO) (AO) / Nomeados
(EGO)
Competéncias/ Atividades N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP
Desempenhar funcdes de natureza executiva, de aplicagéo de
métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e
instrucdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de 12° Ano Escolaridade
atuagdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuagéo 8 (Grau de Complexidade [0} 8
nos Agrupamentos Escolares do Municipio de Espinho, incluindo 2)
gestédo de alunos, pessoal, orcamento, contabilidade, patriménio,
aprovisionamento, secretaria, arquivo e expediente.
Escolaridade Obrigatdria
(Grau de Complexidade
1
Funcdes de coordenacéo dos trabalhadores da carreira Assistente
Operacional presentgs has_ e~scolas, nomeadamente a or.ganl~za(;ao das 129 Ano Escolaridade .
escalas trabalhos, distribui¢cdo dos trabalhadores, organizagdo de . 1 Necessidade
. L . . 1 1 1 (Grau de Complexidade 1 2
horarios, controlo e solicitagdo de material para o servigo, reporte ao

Permanente

dos trabalhadores afetos.

Licenciatura Bi-Etapica
em Radiologia

Licenciatura em
Gerontologia

Licenciatura Gestédo do
Patrimoénio

Mestrado Microbiologia

Licenciatura Gestao e
Contabilidade

Licenciatura Educagéo
Social
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MAPA DE PESSOAL 2022

PS04-01-IMP-01 | 04
Classificagdo: 01.01.03

Cargos/Carreiras/Categorias
Encarregado . . Area de formagcao Total de
P . Encarregado Assistente Carreiras . ~
Chefe Técnico Coordenador Assistente Geral Oberacional Operacional | Subsistentes académica e/ou Postos de Observagoes
Divisdo (CD) | Superior (TS) | Técnico (CT) | Técnico (AT) | Operacional P P profissional Trabalho
(EGO) (EO) (AO) / Nomeados
Competéncias/ Atividades N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP
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Cargos/Carreiras/Categorias

Encarregado . . Area de formagcao Total de
P . Encarregado Assistente Carreiras . ~
Chefe Técnico Coordenador Assistente Geral Operacional Operacional | Subsistentes académica e/ou Postos de Observagoes
Divisdo (CD) | Superior (TS) | Técnico (CT) | Técnico (AT) Ope(rEaGcg))nal (EO) (AO) /7 Nomeados profissional Trabalho
Competéncias/ Atividades N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP

Garantir o funcionamento dos estabelecimentos de ensino em termos
de organizacao, higiene e limpeza, garantir a guarda dos espacos,
vigilancia e acompanhamento dos alunos. Apoio as refei¢cdes
escolares, atividades de animacéao e de apoio a familia, componente
de apoio a familia, atividades de enriquecimento curricular, visitas de
estudo, programas de férias, entre outros. Manutengdo e conservagéo
de espacos verdes. Conservagdo, manutencgéo e boa utilizacdo de
material e instala¢des. Participacdo no desenvolvimento de projetos,
atividades e tarefas definidas pelo municipio no &mbito dos servigos 33 130 33 130
dos estabelecimentos de ensino ou outros que pela entidade
empregadora sejam considerados necessarios. Além do dever de
cumprimento de diretivas e instrucdes emanadas por superiores
hierarquicos da entidade patronal, verifica-se ainda o dever de
cumprimento de diretivas e instrucdes de encarregados operacionais,
trabalhadores dos servigcos administrativos do estabelecimento de
ensino, coordenadores de estabelecimento e elementos das direcdes
dos agrupamentos de escolas.

33 Necessidades
Permanentes
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MAPA DE PESSOAL 2022

PS04-01-IMP-01 | 04
Classificagdo: 01.01.03

Cargos/Carreiras/Categorias
Encarregado . . Area de formagcao Total de
P . Encarregado Assistente Carreiras . ~
Chefe Técnico Coordenador Assistente Geral Oberacional Operacional | Subsistentes académica e/ou Postos de Observagoes
Divisdo (CD) | Superior (TS) | Técnico (CT) | Técnico (AT) | Operacional P P profissional Trabalho
(EGO) (EO) (AO) / Nomeados
Competéncias/ Atividades N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP
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CAMARA MUNICIPAL PS04-01-IMP-01 | 04
Classificagdo: 01.01.03

Cargos/Carreiras/Categorias

Encarregado . . Area de formagcao Total de
P . Encarregado Assistente Carreiras . ~
Chefe Técnico Coordenador Assistente Geral Oberacional Operacional | Subsistentes académica e/ou Postos de Observagoes
Divisdo (CD) | Superior (TS) | Técnico (CT) | Técnico (AT) | Operacional P P profissional Trabalho
(EGO) (EO) (AO) / Nomeados
Competéncias/ Atividades N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP
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Cargos/Carreiras/Categorias

Encarregado . . Area de formagéo Total de
. . Encarregado Assistente Carreiras - ~
Chefe Técnico Coordenador Assistente Geral Operacional Operacional | Subsistentes académica e/ou Postos de Observacdes
Divisdo (CD) | Superior (TS) | Técnico (CT) | Técnico (AT) | Operacional P P profissional Trabalho
(EO) (AO) / Nomeados
(EGO)
Competéncias/ Atividades N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP
Exercicio das competéncias descritas nos art®s 8° e 16° do Licenciatura em
Regulamento da Organizagdo dos Servi¢gos Municipais e das 1 Arquitetura (Grau de 0 1
competéncias enumeradas no Estatuto do Pessoal Dirigente. complexidade 3)
Proceder a gestdo urbanistica a jusante dos processos de . .
. . Licenciatura em
planeamento, integrando as componentes de apreciagéo, P
. . ~ . 2 Engenharia Civil (Grau 0 2
licenciamento e gestdo dos processos de obras particulares, bem .
~ ’ . de complexidade 3)
como a agdes de fiscalizagédo técnica.
Apreciar os pedidos relativos a operac¢des urbanisticas, abrangidas
pelo regime juridico de urbanizagéo e edificagédo, sujeitos a controlo Licenciatura .
L . . . ) : . 1 Necessidade
prévio nos termos da lei. Apreciar pedidos de licenciamento que se 1 2 Arquitetura (Grau de 1 2 Permanente
refiram a utilizacao do espaco publico, e/ou sua imagem e complexidade3)
funcionalidade.
Apreciar os pedidos relativos a operac¢des urbanisticas de génese . .
. N ~ e ] Licenciatura em
ilegal, bem como proceder a gestédo urbanistica a jusante dos PN
. Engenharia Civil-Ramo
processos de planeamento, integrando as componentes de 1 Vias (Grau de 0 1
apreciacédo, licenciamento e gestdo dos processos de obras .
. . - . complexidade 3)
particulares sujeitos a controlo prévio nos termos da lei.
12° Ano Escolaridade
(Grau de
Proceder ao tratamento dos procedimentos administrativos a jusante complexidade 2)
dos processos de planeamento, integrando as componentes de apoio, 5 o 5
organizacdo e encaminhamento dos processos a apreciar no ambito
das competéncias da divisao.
Escolaridade
Obrigatoria (Grau de
complexidade 1)
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Cargos/Carreiras/Categorias
Encarregado . . Area de formacéo Total de
. . Encarregado Assistente Carreiras - ~
Chefe Técnico Coordenador Assistente Geral Operacional Operacional | Subsistentes académica e/ou Postos de Observacbes
Divisdo (CD) | Superior (TS) | Técnico (CT) | Técnico (AT) | Operacional P P profissional Trabalho
(EO) (AO) / Nomeados
(EGO)
Competéncias/ Atividades N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP
Exercicio das competéncias descritas nos art®s 8° e 17° do Licenciatura em .
N . L . 1 Necessidade
Regulamento da Organizagdo dos Servi¢gos Municipais e nos termos 1 1 Arquitetura (Grau de 1 1 Permanente
previstos na Lei n.© 2/2004, de 15 de janeiro, na atual redacao. complexidade 3)
Mestrado em
Arquitetura (Grau de
1 1 complexidade 3); 12 © 1 1 1 Necessidade
Ano de Escolaridade Permanente
Elaboracédo de instrumentos de planeamento e gestao territorial; (Gra‘_J de
Acompanhamento continuo do PDM; Participar na articulagdo entre os complexidade 2)
servigos municipais, de forma a garantir a execucao da estratégia do
Municipio; Acompanhar a elaboragéo ou revisao de planos de 12 © Ano de Técnico
urbanizacéo e de pormenor bem como outros estudos de interesse do de Desenho .
L o ) .. 1 Necessidade
Municipio; Integrar os processos de delimitacdo de areas de 1 técnico/AUtocad 3 D 1 (0}
o ~ - N Permanente
reabilitagdo urbana e de aprovacao de operacdes de reabilitacdo (Grau de
urbana, nos termos legais aplicaveis; Acompanhar a elaboracédo de complexidade 2)
estudos e planos promovidos por entidades externas; Promover a
classificacdo/desclassificacdo de imdveis, conjuntos ou sitios
considerados de interesse municipal e sistematizar a informagéao. Mestrado
Planeam.Terri.- Ord.
Cidade; Licenciatura 0 1
em Arquitetura (Grau
de complexidade 3)
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Cargos/Carreiras/Categorias

intervencao territorial dos diversos servigos 0os quais serao
obrigatoriamente incorporados no SIG para apoio as deliberagdes e
decisfGes de gestdo municipal; Coordenar gradualmente, junto de
cada servigco, competéncias de utilizador em ambiente SIG que
funcionardo na dependéncia técnica e hierarquica dos respetivos
dirigentes, sem prejuizo da gestdo centralizada do SIG municipal,
designadamente ao nivel da definicdo das estruturas de dados, da
validagéo, acesso e seguranca da informacédo e dos procedimentos de
exploracdo; Integrar os processos de delimitagdo de areas de
reabilitacdo urbana e de aprovacdo de operacdes de reabilitacdo
urbana, nos termos legais aplicaveis; Colaborar com a DGADT, na
elaboracdo do cadastro e inventariacdo sistematica de todo o
patriménio municipal com vista assegurar a sua eficiente gestéo;
Colaborar com a DGAFT nos processos de aquisi¢cdo de imoveis com
vista a implementacéo da estratégia municipal.

12° Ano (Grau de
complexidade 2)

Licenciatura em
Geografia (Grau de
complexidade 3)

Encarregado . . Area de formacéo Total de
. . Encarregado Assistente Carreiras - ~
Chefe Técnico Coordenador Assistente Geral Operacional Operacional | Subsistentes académica e/ou Postos de Observacgdes
Divisdo (CD) | Superior (TS) | Técnico (CT) | Técnico (AT) | Operacional P P profissional Trabalho
(EO) (AO) / Nomeados
(EGO)

Competéncias/ Atividades N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP
Manter o Sistema de Informacédo Geografica do concelho de Espinho
articulando com as restantes unidades organicas do Municipio de Licenciatura em
forma a garantir, em permanéncia, dados atualizados para as Planeamento Urbano
decisdes e intervenc¢des da administracdo municipal, nomeadamente (Grau de
as previstas para o cumprimento da legislagdo em vigor; Promover o complexidade 3)
processamento de informagéo georreferenciada, dando continuidade
ao apoio na elaboracdo dos planos municipais de ordenamento do
territério; Promover a elaboracdo e manter atualizada a cartografia
digital e tematica necessaria ao apoio das fung¢des de gestdo do
Municipio; Assggurar a validacdo da cart_ografla digital do con(?elho de 120 Ano (Grau de
modo a poder integrar na sua base os diferentes estudos, projetos e :

i L ; complexidade 2)
planos urbanisticos necessarios ao funcionamento das outras
unidades orgénicas; Articular todos os planos, estudos e projetos
municipais nos dominios do ordenamento do territério e urbanismo,
das infraestruturas e dos equipamentos, bem como as inteng¢des de 5 5 0 a
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Cargos/Carreiras/Categorias
Encarregado . . Area de formacéo Total de
R . Encarregado Assistente Carreiras - ~
Chefe Técnico Coordenador Assistente Geral Operacional Operacional | Subsistentes académica e/ou Postos de Observacgoes
Divisao (CD) | Superior (TS) | Técnico (CT) | Técnico (AT) | Operacional P P profissional Trabalho
(EO) (AO) / Nomeados
(EGO)
Competéncias/ Atividades N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP
. R . Licenciatura em
Exercicio das competéncias descritas nos art®s 8° e art.© 18° do ~ -
L . . Relagbes Publicas
Regulamento da Organizacdo dos Servigos Municipais e nos termos 1 (6} 1
. . . . ~ (Grau de
previstos na Lei n.°© 2/2004, de 15 de janeiro, na atual redacédo. .
complexidade 3)
Recolher e sistematizar todos os elementos identificativos e
caracterizadores da realidade associativa a fim de se criar uma base
de dados com o registo municipal das Associacdes e Coletividades
Concelhias, a qual servira de base para uma analise e decisdo dos
6rgdos municipais sobre a atribuicdo de apoios e subsidios, de uma
forma criteriosa, justa e sistematizada; Acompanhar, divulgar e
registar as atividades programadas e desenvolvidas por todas as
associacgdes e coletividades concelhias, no sentido de contribuir para 1 12° Ano (Grau de 0 1
a promogéo e dinamizacao dos espagos e eventos soécio -culturais, Complexidade 2)
incentivando e estimulando o empenho e o trabalho voluntéario de
todos quanto dedicam parte das suas vidas e do seu tempo as
atividades publicas e ao bem comum, na promoc¢ao do desporto, da
cultura e do lazer. Apoio a responséavel dos Servigcos na coordenagédo
de eventos, festivais ou exposi¢des. Coordenar equipa de
Operacionais nos eventos promovidos ou apoiados pelo Municipio de
Espinho.
Servigos de apoio a realizagdo de eventos, nomeadamente na
cos de ap & - - 12° Ano (Grau de
preparacdo dos eventos realizados e gestao de toda a logistica do 1 . (0] 1
Complexidade 2)
evento.
Servico de controle, planeamento e escala dos motoristas de
transporte escolares. Apoio as coletividades que requisitam servigo
de Transportes do Municipio. Colaboragdo com outras Unidades 1 12° Ano (Grau de 0 1
Organicas sobre a conservagao e manutencao das viaturas. Assegurar Complexidade 2)
todos os procedimentos administrativos necessarios da
responsabilidade do servico.
Assegurar as competéncias do transporte escolar; Condugao de
viaturas ligeiras, transportes coletivos de acordo com as Escolaridade
necessidades dos servigcos municipais. Assegurar a manutencgao e 2 Obrigatéria (Grau de (0] 2
conservagédo da viatura designada, no que respeita a limpeza, estado Complexidade 1)
dos matérias e funcionamento.
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Classificacdo: 01.01.03

Cargos/Carreiras/Categorias

Encarregado . . Area de formacéo Total de
R . Encarregado Assistente Carreiras . ~
Chefe Técnico Coordenador Assistente Geral Operacional Operacional | Subsistentes académica e/ou Postos de Observacgoes
Divisa D i T Técni T Técni AT i issi
ivisdo (CD) | Superior (TS) écnico (CT) écnico (AT) | Operacional (EO) (AO) / Nomeados profissional Trabalho
(EGO)
Competéncias/ Atividades N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP
12° Ano (Grau de
Realizagéo de servigos administrativos varios no ambito do Complexidade 2) .
. ~ - 1 Necessidade
funcionamento da rececado: check in e check out dos utentes,

. L . . ~ . Permanente -
contabilidade diaria, envio de informacdes para o SEF, registo de 1 a 1 4 Mobilidade
reclamacdes e outras. Por responsavel do Parque ao corrente de .

. . . ~ . Intercarreiras a
todas as situagfes inerentes a rececdo e ndo so, para que este possa decorrer

tomar as devidas diligéncias.

Escolaridade
Obrigatéria (Grau de
Complexidade 1)

Procede a manutencado do Parque de Campismo; Prestacado de
informagdes e auxilio aos campistas que o solicitem; Intervencdo na
resolucdo de eventuais anomalias nomeadamente, incéndios,
inundacdes e casos de delito; Cooperacdo com os agentes de policia
e autoridades administrativas na manutengdo da ordem publica; Escolaridade
Funcdes de natureza executiva de caradcter manual ou mecénico, com . J 2 Necessidades
. L, ~ . 2 0 Obrigatéria (Grau de 2 (0]
grau de complexidade varidvel; Execucado de tarefas de apoio Complexidade 1) Permanentes
elementares que podem comportar esforgo fisico, designadamente,
na area de limpeza e manutengdo dos espacos e realizagdo de outros
trabalhos sempre que necessério; Garantir o funcionamento da
manutencao, limpeza e tratamento dos recursos materiais e/ou
instalacdes.

Prestacdo de informagfes e auxilio aos campistas que o solicitem;
Intervencéo na resolugdo de eventuais anomalias nomeadamente,
incéndios, inundagdes e casos de delito; Cooperagdo com os agentes

de policia e autoridades administrativas na manutencdo da ordem Escolaridade .
S ~ . . . - 2 Necessidade
publica; Fun¢gbes de natureza executiva, de caracter manual ou 2 1 Obrigatéria (Grau de 2 1
A . L. = . Permanente
mecanico, com grau de complexidade variavel; Execucado de tarefas Complexidade 1)

de apoio elementares que podem comportar esforco fisico,
designadamente, na area de limpeza e manutenc¢ao dos espacgos e
realizacdo de outros trabalhos sempre que necessario.

Garantir a limpeza dos balneérios, edificio principal e outras areas do
Parque; Recolha do lixo dentro do recinto; Prestacdo de informacdes .
Escolaridade

e auxilio aos campistas que o solicitem; Intervencéo na resolucédo de . J 2 Necessidade
P q ¢ ¢ 2 4 Obrigatéria (Grau de 2 4

eventuais anomalias nomeadamente, incéndios, inundacdes e casos . Permanente
. ~ . . Complexidade 1)
de delito; Cooperacdo com os agentes de policia e autoridades
administrativas na manutencao da ordem publica.
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Cargos/Carreiras/Categorias
Encarregado . . Area de formacéo Total de
, . . Encarregado Assistente Carreiras - ~
Chefe Técnico Coordenador Assistente Geral Operacional Operacional | Subsistentes académica e/ou Postos de Observac6es
Divisdo (CD) | Superior (TS) | Técnico (CT) | Técnico (AT) | Operacional P P profissional Trabalho
(EO) (AO) / Nomeados
(EGO)

Competéncias/ Atividades N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP
Servigo de Portaria. Solicitar identificagdo a todos os que solicitem
entrada no Parque, campistas e ndo campistas. Verificar os cartbes Escolaridade .

. e . . N ~ . L. 3 Necessidades
de identificacdo de registo dos campistas. Reportar a rececdo todas 3 4 Obrigatéria (Grau de 3 4 Permanentes
as situagcbes andmalas de que se aperceba ou que lhe sejam complexidade 1)
transmitidas.

Pagina 46 / 62

Municipio de Espinho | Praga Dr. José Oliveira Salvador | Apartado 700 | 4501-901 Espinho
Tel: (+351) 22 733 58 00 | Email to: dgrh@cm-espinho.pt



mailto:dgrh@cm-espinho.pt
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Cargos/Carreiras/Categorias
Encarregado . . Area de formacéo Total de
- . Encarregado Assistente Carreiras - ~
Chefe Técnico Coordenador Assistente Geral Operacional Operacional | Subsistentes académica e/ou Postos de Observacgoes
Divisdo (CD) | Superior (TS) | Técnico (CT) | Técnico (AT) | Operacional profissional Trabalho
(EO) (AO) / Nomeados
(EGO)
Competéncias/ Atividades N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP
Licenciatura

Preferencialmente em

Servigo Social (Grau
Exercicio das competéncias descritas nos art®s 8° e 19° do Regulamento dos Servigos 1 de complexidade 3); 0 1
Municipai e nos termos previstos na Lei n.°© 2/2004, de 15 de janeiro, na atual redacgao. Licenciatura

Preferencialmente em

Turismo (Grau de
complexidade 3)

Articular com as entidades da Rede Social; Prestar informacdes e pareceres diversos;
Colaborar na elaboragdo de candidaturas a programas nacionais ou comunitarios que
visem a inclusdo e o aumento de competéncias pessoais, familiares e sociais dos
inquilinos municipais, assim como eventuais apoios para a reabilitagdo dos complexos
habitacionais municipais; Elaborar propostas de melhoria nos procedimentos e
atividades em curso na DASIS; Apresentar propostas de iniciativas/atividades/projetos
a desenvolver pela DASIS; Realizar atendimento encaminhamento de diversas
situacdes apresentadas pelos municipes em termos de agédo social; Articular com
entidades externas; Apoiar o Programa Rede Social no Concelho de Espinho; Apoiar a Licenciatura em
elaboracdo de documentos diversos no ambito da Rede Social; Apoiar a dinamizacao 1 Psicologia (Grau de [0} 1
de projetos interinstitucionais, nomeadamente com a popula¢do em situacdo de complexidade 3);
s/abrigo, NPISAE, entre outros; Participar nas reuniées do Nucleo Local de Insergdo
(NLI) de Espinho; Coordenar o “Projeto de Transporte de Municipes para o CHVNG/E” e
"Projeto Rede de Apoio Alimentar"; Coordenar o “Fundo de Emergéncia Social
Municipal”; Interlocutora para a tematica do Acolhimento de Recolocados; Propor e
colaborar em iniciativas/projetos no ambito da intervencgdo da divisdo; Interlocutora da
DASIS no ambito do SGQ. Coordenar o Plano de contingéncia para a populagdo em
situacdo de s/ abrigo e da articulacdo com as varias instituicdes e dos apoios prestados
pelas mesmas no a&mbito do COVID.
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Cargos/Carreiras/Categorias

Encarregado
Geral
Operacional
(EGO)

Encarregado
Operacional
(EO)

Assistente
Técnico (AT)

Chefe
Divisao (CD)

Coordenador
Técnico (CT)

Técnico
Superior (TS)

Assistente
Operacional
(AO)

Carreiras
Subsistentes
/ Nomeados

Area de formacéo
académica e/ou
profissional

Total de
Postos de
Trabalho

Observacgoes

Competéncias/ Atividades N LP N LP N LP N LP N LP N LP

N LP

N LP

N LP

Exerce fun¢gdes na gestédo da habitag¢do social e da acao social. Acompanhamento social
das familias residentes nos complexos habitacionais municipais, nomeadamente no
Complexo Habitacional em Paramos: realizar atendimentos, visitas domiciliarias,
encaminhamentos, gestdo de conflitos; Elaborar informacdes e pareceres diversos,
sobre pedidos de revisdo de renda, alteracédo da titularidade, permutas, transferéncias
de habitacgdo; Elaborar procedimentos relativos a atualizagdo das rendas em vigor nos
complexos habitacionais municipais; Elaborar propostas para atribuicdo dos fogos
municipais vagos; Articular com outras unidades orgéanicas na resolugdo de problemas
inerentes a gestéo da habitacdo social; Gerir mensalmente o incumprimento no
pagamento das rendas; Elaborar propostas para atribuicdo dos fogos municipais
vagos; Elaborar propostas tendentes a resolucdo do arrendamento apoiado; Articular
com outras unidades organicas na resolugdo de problemas inerentes as questdes da
gestdo da habitagéo social; Colaborar em atividades de animacao socioeducativa e de
educacao pela arte destinadas aos moradores nos complexos habitacionais municipais; 1
Colaborar na elaboragdo de candidaturas a programas nacionais ou comunitarios que
visem a inclusdo ou o aumento de competéncias pessoais, familiares e sociais dos
inquilinos municipais, ou para apoios a reabilitacdo dos complexos habitacionais
municipais; Atualizar e manter atualizados os processos familiares dos agregados;
situacdes apresentadas pelos municipes em termos de acgdo social; Apresentar
propostas de melhoria dos procedimentos e atividades em curso na DASIS; Propor e
colaborar em iniciativas/projetos no ambito da intervencao da divisédo; Acompanhar a
tematica dos Projetos Inovadores no ambito da Rede Social; Dinamizar o projeto
municipal de apoiom a natalidade "Cheque Bebé - Nascer em Espinho"; Dinamizar e
acompanhar o projeto VOAHR, promovido pela Pista Magica, no ambito da AMP;
Dinamizar e acompanhar o projeto "HUB Inovacdo Social", promovido pelo IES no
ambito da AMP. Coordenar o projeto FESM criado no ambito das medidas de apoio
Covid.

Licenciatura Servigo
Social (Grau de
complexidade 3)

Elaborar o Planos Municipais de Salude e A¢do Social, assim como as Cartas Municipais
no ambito da descentralizacdo de competéncias das areas da saude e agéo social.
Exercer fungces no ambito elaborar estudos socioecondmicos sempre que solicitado /
necessario; Apresentar propostas de melhoria nos procedimentos e atividades em
curso na DASIS; Apresentar propostas de atividades de intervencdo, nomeadamente
na area do apoio psicoldgico as familias, aos idosos e as criangas. Prestar informacgdes
e pareceres diversos; Colaborar na elaboracdo de candidaturas a programas nacionais
ou comunitarios; Acompanhar e dinamizar projetos da Divisdo, quando indicado.
Exercer func8es no ambito do Gabinete "Espinho Acolhe™ - Apoio ao Emigrante,
Imigrante e Migrante.

Mestrado em
Psicologia;
Licenciatura em
Recursos Humanos;
Licenciatura em
Psicologia (Grau de
complexidade 3);

Pagina 48 / 62

Municipio de Espinho | Praca Dr. José Oliveira Salvador | Apartado 700 | 4501-901 Espinho

Tel: (+351) 22 733 58 00 | Email to: dgrh@cm-espinho.pt

wmliiNet &

AENOR



mailto:dgrh@cm-espinho.pt

i22: ESPINHO

=m" CAMARA MUNICIPAL

MAPA DE PESSOAL 2022

PS04-01-IMP-01 | 04

Classificacdo: 01.01.03

Cargos/Carreiras/Categorias

Encarregado
Geral
Operacional
(EGO)

Encarregado
Operacional
(EO)

Chefe
Divisao (CD)

Assistente
Técnico (AT)

Coordenador
Técnico (CT)

Técnico
Superior (TS)

Assistente
Operacional
(AO)

Carreiras
Subsistentes
/ Nomeados

Area de formacéo
académica e/ou
profissional

Total de
Postos de
Trabalho

Observacgoes

Competéncias/ Atividades N LP N LP N LP N LP N LP N LP

N LP

N LP

N LP

Apoiar as atividades/iniciativas direcionadas para a populac¢ao sénior do concelho, no
que respeita ao planeamento, a organizagéo e a concegéo de atividades ludicas,
ocupacionais e recreativas; Acompanhar a tematica do envelhecimento no ambito da
Rede Social; Articular com entidades externas; Apoiar o planeamento e a conce¢ao da
Ceia Solidaria; Elaborar informacdes e pareceres diversos; Apresentar propostas de
melhoria nos procedimentos e atividades a desenvolver junto da populagéo sénior.
Desenvolver acdes no ambito da habitagdo social, nomeadamente no que respeita a
gestdo/acompanhamento social das familias residentes no Conjunto Habitacional da
Ponte de Anta; Elaborar informacgdes e pareceres diversos, nomeadamente face a
pedidos de revisdo de rendas, transmissdes/alteracdes de titularidade, permutas,
transferéncias; Implementar procedimentos de atualizacdo de rendas; Gerir o
incumprimento mensal no pagamento de rendas; Manter atualizados os processos 1
familiares dos agregados; Elaborar propostas para atribuigdo dos fogos municipais
vagos; Articular com outras unidades organicas na resolucéo de problemas inerentes a
gestéo da habitacdo social; Apoiar a instrucdo de candidaturas a habitagdo social;
Analisar e avaliar candidaturas a habitag&o social; Colaborar em atividades de
animacdo socioeducativa e de intervencéo pela arte destinadas aos moradores
residentes em Anta; Apresentar propostas de melhoria nos procedimentos e atividades
a desenvolver no ambito da intervengdo comunitaria; Atender, encaminhar e
acompanhar as situagdes apresentadas pelos municipes em termos de acao social;
Apresentar propostas de melhoria dos procedimentos e atividades em curso na DASIS;
Propor e colaborar em iniciativas/projetos no ambito da intervencédo da divisao.
Cordenacdo do Projeto Bolsa de Psicélogos criada no ambito das medidas Covid.

Licenciatura em
Psicologia (Grau de
complexidade 3)

Exercicio de fungBes no ambito do Gabinete "Espinho Acolhe" - Apoio ao Emigrante,
Imigrante e Migrante; Presta informagfes esclarecimentos diversos sobre a
fidedignidade de propostas de trabalho noutros paises e sobre os tramites necessarios
para a integracao, pedido de pensdes ao estrangeiro, apresentagéo de provas de vida,
resolucéo de problemas burocraticos com as reformas estrangeiras, pedidos de
abonos; Interacéo constante com o Ministério dos Negécios Estrangeiros,
nomeadamente no divulgagcdo de Campanhas e de ofertas de trabalho no estrangeiro;
Acompanhar e encaminhar os emigrantes da diaspora em termos da realizacao de 1
investimento no nosso concelho; Elaborar o Relatério Anual de Atividades; Conselheira
Municipal para a Cidadania e Igualdade de Género, nomeadamente € a responsavel por
implementar o Plano Municipal para a Promocédo da Cidadania e Igualdade de Género;
Participar nas reunides ou formacao desenvolvidas pela CIG ou outras entidades;
Responsavel pelo Gabinete de Estudos e Apoio Estratégico, no qual avalia algumas das
atividades desenvolvidas pelos servicos; elaborar diagnésticos, relatérios de Avaliagéo
de Projetos, planos e relatdrios diversos.

Licenciatura em
Sociologia (Grau de
complexidade 3)

Apoio administrativo a DASIS, nomeadamente: apoiar os municipes no preenchimento
dos formularios da DASIS ; atualizar as listas e documentos necessarios no
funcionamento da Divisdo; elaborar/atualizar os processos de candidatura a habitacéo
social; de arrendatéarios e ouitros necessarios; inserir informacdes na Medidata,
nomeadamente dos candidatos a hahitacio social. dos arrendatarios e aareaados
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Cargos/Carreiras/Categorias

Encarregado . . Area de formacéo Total de
- . Encarregado Assistente Carreiras - ~
Chefe Técnico Coordenador Assistente Geral Operacional Operacional | Subsistentes académica e/ou Postos de Observagoes
Diviséo (CD) | Superior (TS) [ Técnico (CT) | Técnico (AT) | Operacional P P profissional Trabalho
(EO) (AO) / Nomeados
(EGO)

Competéncias/ Atividades N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP
familiares; realizar contatos para recolha de informacao diversa; elaboragéo de oficios;
agendar reunifes; agendar atendimentos; organizar os processos de habitacdo social
e os processos de acao social; realizar atendimento telefénico; Apoiar os técnicos da
DASIS, nomeadamente no levantamento e recolha de informacdes diversas; Gerir os
pedidos/processos que dao entrada na DASIS - Triagem (Aplicacdo Medidata); Articular
com a DGRH; Requsitar material necesséario ao funcionamento da DASIS; Apoiar o 1 2 12. Ano (Grau de 1 2 1 Necessidade

SGQ; Apoio administrativo ao Polo da DASIS, sito no Edifico da Junta de Freguesia, Complexidade 2) Permanente
nomeadamente apoio ao Projeto de Transporte de Municipes para o CHVNG/E (acolher
e atender os municipes; prestar informacdes; registar os pedidos de transporte;
preencher e entregar o bilhete para o transporte; elaborar a lista semanal; articular
com a DACE e os motoristas (se necessario)), apoio as atividades direcionadas para a
populagéo sénior do concelho; apoio administartivo a DASIS, nomeadamente & gestéo
de correspondéncia, atendimento presencial, incumprimento do pagamento mensal dos
arrendatarios e outras tarefas de gestéo corrente designadas pela chefe de diviséo;
Colaborar nas atividades e projetos da Divisédo , nomeadamente as direcionadas para
a populagéo sénior, incentivo a natalidade "Cheque bebé - Nascer em Espinho" familia
e estratos mais carenciados.

Representar o Municipio na CPCJ de Espinho. Executar as seguintes atividades:
Analisar a sinalizacao e planear o atendimento para obtencdo do consentimento para
intervencgdo da Comisséo; Avaliar fatores de risco e de protegdo inerentes aos varios
contextos de vida da crianga/jovem sinalizada para desenvolvimento de relatério de

diagndstico; Analisar o relatério de avaliagédo diagnéstica em sede da reunido da Licenciatura Servigco
Comisséo restrita; Contratualizar em situa¢des em que houve lugar a aplicagdo de 1 Social (Grau de [0} 1
medida de promocao e protecao; Monitorizar a medida de promogéo e protecado para complexidade 3)

elaboracéo de relatério de acompanhamento da sua execugédo; Avaliar a evolugéo do
destinatario da medida de promocéo e protecgdo e deliberar através do relatério de
acompanhamento; Promover e dinamizar a¢des de sensibilizacdo/prevencgéo junto da
comunidade; colaborar nas diversas a¢des desenvolvidas pela CPCJ.
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Cargos/Carreiras/Categorias
Encarregado
Chefe Técnico Coordenador Assistente Geral
Divisdo (CD) | Superior (TS) | Técnico (CT) | Técnico (AT) | Operacional

(EGO)
Competéncias/ Atividades N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP

Area de formacéo Total de
académica e/ou Postos de Observacgoes
profissional Trabalho

Encarregado Assistente Carreiras
Operacional Operacional | Subsistentes
(EO) (AO) / Nomeados

Exercer fun¢cdes no ambito da gestdo da habitagdo social e ao nivel da acao social.
Acompanhamento social das familias residentes nos complexos habitacionais
municipais conforme necessidades sentidas; atender, encaminhar, realizar visitas
domiciliarias, gerir conflitos, entre outros; Elaborar informagdes e pareceres diversos,
face a pedidos de revisao de renda, alteracdo da titularidade, permutas, transferéncias
de habitagdo, entre outros; Implementar procedimentos relativos a atualizagdo das
rendas, nos termos da Lei; Elaborar estudos socioeconémicos sempre que solicitado /
necesséario; Elaborar propostas para atribuigcdo dos fogos municipais vagos; Elaborar
propostas tendentes a resolucéo do arrendamento, sempre que necessario; Articular
com outras unidades organicas na resolucdo de problemas inerentes as questdes da
gestdo da habitagéo social (nomeadamente obras municipais, jardinagem, higiene,
entre outras); Apoiar a instrucdo de candidaturas a habitacdo social; Analisar e
avaliar candidaturas a habitagéo social; Colaborar em atividades de animagéo
socioeducativa e de educagéo pela arte destinadas aos moradores nos complexos
habitacionais municipais; Atualizar e manter atualizados os processos familiares dos . . ) 2
agregados residentes nos complexos habitacionais municipais; Realizar o 2 Llcenc_:lAtur_a na ar_e"?‘ 2 [0} Necessidades
. . . . ~ das Ciéncias Sociais
atendimento/encaminhamento e acompanhamento de diversas situagfes apresentadas Permanentes
pelos municipes em termos de agdo social; Apresentar propostas de melhoria nos
procedimentos e atividades em curso na DASIS; Apresentar propostas de atividades
de intervencao comunitaria; Articular com entidades externas. Prestar informagdes e
pareceres diversos; Colaborar na elaboragdo de candidaturas a programas nacionais ou
comunitarios; Acompanhar e dinamizar projetos da Divisdo, quando indicado. Exercicio
de fun¢des no ambito do Gabinete "Espinho Acolhe" - Apoio ao Emigrante, Imigrante e
Migrante; Presta informagdes esclarecimentos diversos sobre a fidedignidade de
propostas de trabalho noutros paises e sobre os tramites necessarios para a
integracao, pedido de pensfes ao estrangeiro, apresentacdo de provas de vida,
resolucdo de problemas burocraticos com as reformas estrangeiras, pedidos de
abonos; Interacao constante com o Ministério dos Negdcios Estrangeiros,
nomeadamente no divulgacdo de Campanhas e de ofertas de trabalho no estrangeiro;
Acompanhar e encaminhar os emigrantes da didspora em termos da realizacao de
investimento no nosso concelho; Elaborar o Relatorio Anual de Atividades.

Exercer fung8es no ambito da gestédo da habitacédo social e ao nivel da educacéo social
e gestdo habitacional e doméstica dos residentes nos complexos habitacionais.
Acompanhamento social, em articulagdo com os restantes técnicos superiores da
Divisdo, das familias residentes nos complexos habitacionais municipais conforme
necessidades sentidas; atender, encaminhar, realizar visitas domiciliarias, gerir
conflitos, entre outros; acompanhar e dinamizar projetos habitacionais, sociais e Licenciatura em
educativos inovadores e propor outras solugdes que deem resposta as necessidades Educacao Social ou
sentidas pela populacdo e pela Divisdo. Dinamizar atividades de animacao 1 Animacéo 1 [0}
socioeducativa e de educacgéo pela arte destinadas aos moradores nos complexos Socioeducativa (Grau
habitacionais municipais, a populacdo sénior e a outros grupos alvo considerados de complexidade 3)
adequados; Apresentar propostas de melhoria nos procedimentos e atividades em
curso na DASIS; Apresentar propostas de atividades de intervengcdo comunitaria;
Articular com entidades externas. Prestar informacgdes e pareceres diversos; Colaborar
na elaboracédo de candidaturas a programas nacionais ou comunitarios; Acompanhar e
dinamizar projetos da Divisdo, quando indicado.

1 Necessidade
Permanente
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Cargos/Carreiras/Categorias
Encarregado
Chefe Técnico Coordenador Assistente Geral
Diviséo (CD) | Superior (TS) [ Técnico (CT) | Técnico (AT) | Operacional

(EGO)
Competéncias/ Atividades N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP

Area de formacéo Total de
académica e/ou Postos de Observacgoes
profissional Trabalho

Encarregado Assistente Carreiras
Operacional Operacional | Subsistentes
(EO) (AO) / Nomeados

Apoio administrativo a CPCJ de Espinho, nomeadamente: elaborar a estatistica anual
(Aplicagdo Informatica) para a CNPCJP (Comissdo Nacional de Protecéo de Criangas e
Jovens em Perigo); Apoiar na elaboracdo do Relatério Anual para a CNPCJP; Abrir e
encerrar processos; Organizar os ficheiros e os processos das criangas /jovens;
Organizar os dossiers e pastas por tematica; Dar seguimento a correspondéncia. Apoio
administrativo ao Polo dos SASIS, sito no Edifico da Junta de Freguesia, 1
nomeadamente apoio ao Projeto de Transporte de Municipes para o CHVNG/E (acolher
e atender os municipes; prestar informagdes; registar os pedidos de transporte;
preencher e entregar o bilhete para o transporte; elaborar a lista semanal; articular
com os Srs. motoristas, ...), apoio as atividades direcionadas para a populagdo sénior
do concelho; apoio ao GAE, apoio ao BLV, entre outros projetos

12° Ano (Grau de
Complexidade 2)

Apoiar a DASIS, nomeadamente no que respeita a rececdo e acolhimento dos cidadads
que se deslocam a DASIS/CPCJ/FACE; agendar reunides; agendar atendimentos;
apoiar na organizagdo dos processos dos arrendatarios de habitacdo social e processos
de acéo social; atendimento telefénico e encaminhamento dos pedidos; apoiar os 12° Ano (Grau de
técnicos da DASIS, nomeadamente no levantamento e recolha de informacgdes Complexidade 2)
diversas; apoiar na aplicacdo/registo dos inquéritos de satisfagdo no ambito do SGQ;
apoiar o Projeto "Rede de Apoio Alimentar" e as diversas atividades desenvolvidas ou a
desenvolver pela DASIS.

Apoio administrativo a DASIS, nomeadamente: apoiar os municipes no preenchimento
dos formularios da DASIS; atualizar as listas e documentos necessarios ao
funcionamento da Divisdo; elaborar/atualizar os processos de candidatura a habitacéo
social e a respetiva listagem dindmica; atualizar os processos dos arrendatarios e
ouitros necessarios; inserir informacdes e dados na Medidata, nomeadamente dos
candidatos a habitagdo social, arrendatéarios e agregados familiares; realizar contatos
para recolha de informacéo diversa; elaboracdo dos diversos oficios de gestdo correnta
da Diviséo; agendar reunides; agendar atendimentos; organizar os processos de
habitagdo social e os processos de acéo social; realizar atendimento telefénico; Apoiar
os técnicos da DASIS, nomeadamente no levantamento e recolha de informacgdes
diversas; Gerir os pedidos/processos que ddo entrada na DASIS - Triagem (Aplicacéo
Medidata); Articular com a DGRH; Requisitar material necessario ao funcionamento da 12° Ano (Grau de
DASIS; Apoiar o SGQ); Efetuar o apoio administrativo ao Polo da DASIS, sito no Edifico Complexidade 2)
da Junta de Freguesia, nomeadamente apoio ao Gabinete de Apoio ao Emigrante e ao
Projeto de Transporte de Municipes para o CHVNG/E (acolher e atender os municipes;
prestar informacdes; registar os pedidos de transporte; preencher e entregar o bilhete
para o transporte; elaborar a lista semanal; articular com a DACE e os motoristas, se
necessario), apoio as atividades direcionadas para a populacédo sénior do concelho;
apoio administartivo corrente a DASIS, nomeadamente a gestédo de correspondéncia,
atendimento presencial, incumprimento do pagamento mensal dos arrendatarios e
outras tarefas de gestdo corrente designadas pela chefe de divisdo; colaborar nas
atividades e projetos da Divisdo, nomeadamente as direcionadas para a populacdo
sénior, incentivo a natalidade "Cheque bebé - Nascer em Espinho" familia e
municipes/familias mais carenciadas.

2
2 [0} Necessidades
Permanentes
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Cargos/Carreiras/Categorias
Encarregado . . Area de formacéo Total de
P . Encarregado Assistente Carreiras . -
Chefe Técnico Coordenador Assistente Geral Operacional Operacional | Subsistentes académica e/ou Postos de Observacdes
Divisdo (CD) | Superior (TS) | Técnico (CT) | Técnico (AT) | Operacional profissional Trabalho
(EO) (AO) / Nomeados
(EGO)
Competéncias/ Atividades N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP
Mestrado em Histdria
Exercicio das competéncias descritas nos art®s 8° e art.© 20° do Contemporanea;
Regulamento da Organizac&o dos Servicos Municipais e nos termos 1 Licenciatura em (0] 1
previstos na Lei n.°© 2/2004, de 15 de janeiro, na atual redacao. Histéria (Grau de
complexidade 3)
Elaborar e executar projetos de animacao cultural; Propor projetos no
dominio da criatividade, interpretacao artistica, bem como gerir os
prémios e concursos municipais que lhe forem afetos; emitir parecer
e apoiar pedidos de intervencao em espacos culturais; avaliar o
interesse do Municipio na aceitacao de doagfes, herangas e legados;
promover e incentivar a criacao e difusdo da cultura nas suas Licenciatura em
variadas manifestagdes; coordenar as a¢des de planeamento e =
L A S Gestéo das Artes na
avaliacdo no ambito da divis&o da cultura, nomeadamente, no que se 1 Cultura (Grau de (0] 1
refere a propostas de orgamento e plano de atividades; dinamizar e complexidade 3)
programar a atividade cultural do municipio; promover o apoio
financeiro, técnico ou material possivel a associagdes, coletividades
de cultura e recreio, estabelecimentos de ensino e outras entidades
publicas ou privadas que nao visem fins politico-partidarios; gerir e
dinamizar projetos de intercambio cultural; assegurar a realizacéo de
estudos de interesse socioculturais.
Mestrado em
Educacéo e
Conceber e planear servicos e Sistemas de informagéo; Estabelecer e Bibliotecas;
aplicar critérios de organizagao e funcionamento de servigos; Definir Licenciatura em
procedimentos de recuperacado e exploracdo de informacao; apoiar e Psicologia; Pds-
orientar o utilizador dos servicos; Promover acbes de difusdo afim de graduacdo em
tornar acessiveis as fontes de informagédo primaria, secundaria e Ciéncias Documentais
terciaria; Coordenar e supervisionar os recursos humanos e materiais 2 (Grau de (0] 2
necessarios as atividades a desenvolver e proceder a avaliagdo dos complexidade 3)
resultados; Selecionar, classificar e indexar documentos sob a forma
textual, sonora, visual ou outra, desenvolvendo e adaptando Mestrado em Ciéncia
sistemas de tratamento automatico ou manual, de acordo com as da Informagcso e da
necessidades especificas dos utilizadores. Documentac&o (Grau
de complexidade 3)
Licenciatura em
Conceber e planear servicos e sistemas de informacéo; estabelecer e Ciéncia da Informaco
aplicar critérios de organizagéo e funcionamento de servigos; definir (Grau de
procedimentos de recuperagdo e exploracao de informacgéo; apoiar e complexidade 3)
orientar o utilizador dos servicos; promover agdes de difusdo a fim de
tornar acessiveis as fontes de informacgédo primaria, secundaria e Lic. em Linguas e
teruérl?;_ cerderTa_r e supervisionar 0s recursos hurr]anos e n~1ater|a|s 5 Literaturas Classicas e 0 >
necessarios as atividades a desenvolver e proceder a avaliagdo dos Portuguesa.
resultados; selecionar, classificar e indexar documentos sob a forma Especializacdo
textual, sonora, visual ou outra, desenvolvendo e adaptando sistemas Ciéncias Documentais,
de tratamento automatico ou manual, de acordo com as necessidades variante Bibliotecas e
especificas dos utilizadores; coordenar o sistema de gestéo da Centros de
qualidade dos SCM. Documentagéo (Grau
de complexidade 3)
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Cargos/Carreiras/Categorias
Encarregado . . Area de formacéo Total de
P . Encarregado Assistente Carreiras L -
Chefe Técnico Coordenador Assistente Geral Operacional Operacional | Subsistentes académica e/ou Postos de Observacdes
Divisdo (CD) | Superior (TS) | Técnico (CT) | Técnico (AT) | Operacional profissional Trabalho
(EO) (AO) / Nomeados
(EGO)
Competéncias/ Atividades N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP
Gestéao e arquitectura de sistemas de informagéo (conceber e
desenvolver a arquitectura e acompanhar a implementacao dos
sistemas e tecnologias de informacao; Definir e desenvolver as
medidas necessérias a seguranca e integridade da informacgéo;
Realizar os estudos de suporte as decisfes de implementacao de . .
. . e . Licenciatura em
processos e sistemas informaticos). Infra-estruturas tecnologicas . N
. . L. Engenharia Multimédia
(planear e desenvolver projectos de infra-estruturas tecnolégicas; .
Assegurar a aplicagdo dos mecanismos de seguranca, 1 ramo [nformatica 0 1
. - A . . ~ (Grau de
confidencialidade e integridade da informacao; Colaborar na complexidade 3)
formacao e prestar apoio aos utilizadores na operacao dos sistemas
aplicacionais). Gestdo do Sistema de Conteldos Informaticos de
Redes de Bibliotecas, Arquivos e Centros de Documentagéao.
Competéncias em educacao e tecnologias digitais para a formacao de
funcionérios e professores da Rede de Bibliotecas.
Participar na execugéo de projetos de animacao cultural e do dominio
artes da criatividade, nomeadamente: organizagdo e execugao de
(3xp0_3|g095, _fe_stlval_s e outr(,)s feventos; E?((.acut‘ar tot_jas ?.S tarefas de 12° Ano (Grau de
ambito administrativo e logistico necessarias a realizacao de todas as .
atividades da sub-unidade orgéanica - Promogé&o Cultural; Comunicar complexidade 2)
com todos os servigos da Camara Municipal com vista ao bom éxito 3 (0] 3
das iniciativas ;Organizar processos e gerir o arquivo de todos os
documentos escritos e ou visuais (oficios, fax's, informagoes, flier's,
bilhetes, regulamentos, etc..) produzidos por e para a Divisdo; Apoiar Escolaridade
os agentes culturais locais nos projetos que desenvolvem em parceria obrigatéria (Grau de
com a Camara Municipal de Espinho. complexidade 1)
Assistentes técnicos com formacao na area da Biblioteca, incumbe
genericamente, utilizando sistemas manuais ou automatizados, 12° Ano (Grau de
realizar tarefas como aquisicéo, registo, catalogacéo, cotacao, complexidade 2);
armazenamento de espécies documentais, gestao de catalogos,
servigos de atendimento, de empréstimo e pesquisa bibliografica,
assim como a preparacdo de instrumentos de difusdo, aplicando
normas de funcionamento de Bibliotecas e servigos de documentacéo,
de acordo com métodos e procedimentos previamente estabelecidos.
Técnico Superior na area da documentagédo e arquivistica. Criagdo e
gestdo do centro de documentacdo do Museu Municipal de Espinho. 1 9 1 9 1 Necessidade
Servico de catalogacao, indexacgéo e recuperacao de informacgéo Permanente
museolégica. Promogéo e divulgagao digital do espdélio documental do 12° Ano e Curso
Museu Municipal de Espinho. Gerir, avaliar, inventariar, classificar e Técnico Profissional de
conservar toda a informacdo documental do Museu Municipal, em BAD (Grau de
resultado das doagdes e da sua politica de incorporacao. complexidade 2);
Disponibilizar a informagédo documental aos utilizadores, de forma
clara e adequada as suas necessidades. Gerir a base de dados do
Centro de Documenta¢ao do Museu Municipal. Digitalizacéo,
catalogagdo, inventariacdo e conservagao do espdlio fotografico do
Museu Municipal de Espinho. Colaborar na realizacdo da Carta
Cultural da Concelhia. Licenciatura em
Documentacéo e
Arquivistica (Grau de
complexidade 3)
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Cargos/Carreiras/Categorias
Encarregado . . Area de formacéo Total de
P . Encarregado Assistente Carreiras L -
Chefe Técnico Coordenador Assistente Geral Operacional Operacional | Subsistentes académica e/ou Postos de Observacdes
Divisdo (CD) | Superior (TS) | Técnico (CT Técnico (AT i issi
ivisdo (CD) uperior (TS) ico (CT) ico (AT) | Operacional (EO) (AO) / Nomeados profissional Trabalho
(EGO)
Competéncias/ Atividades N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP
Funcdes de natureza executiva e de caracter manual ou mecanico
enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de .

. o ~ . Escolaridade .
complexidade variaveis; Execucéo de tarefas de apoio elementares, . - 1 Necessidade
- L . o . 1 5 obrigatéria (Grau de 1 5
indispenséaveis ao funcionamento dos 6rgaos e servi¢cos, podendo . Permanente

. - . complexidade 1)
comportar esforco fisico; Responsabilidade pelos equipamentos sobre
a sua guarda, limpeza e a sua manutencgao.
Programagédo museoldgica da Estacdo Arqueolégica do Castro de Ovil;
Elaboragdo da carta arqueolégica do concelho; Trabalhos de
escavagdo e conservagao na Estacao Arqueolégica do Castro de Ovil;
Coordenacdo e Execugéo do Servigo educativo do Museu Municipal e Licenciatura em
Estacao Arqueoldgica do Castro de Ovil; Montagem de exposicoes; 5 Histoéria, variante em 0 >
Servigo de eventos do Forum de Arte e Cultura; Visitas guiadas; Arqueologia (Grau de
Servigo de inventariacdo, conservacao, e restauro do Museu complexidade 3)
Municipal; Servigo de design e composigdo digital; Servigo de
investigacdo na area do patrimonio histérico; Elaboragéo de textos
para exposic¢des, Servico de recegao.
Programagdo museoldgica de Estagdes Arqueoldgicas e Museus; Mestrado em
montagem de exposic¢des; Servigo de eventos do Férum de Arte e Museologia;
Cultura; visitas guiadas; servico de inventariagdo, conservagéo, e Licenciatura em
restauro do Museu Municipal; Servico de design e composicao digital; 1 Ciéncias Histoéricas, (0] 1
servigo de investigagdo na area do patrimoénio histérico; elaboracao ramo do Patriménio
de textos para exposi¢oes; elaboragdo do regulamento do Museu (Grau de
Municipal; pareceres técnicos na area do patrimoénio histoérico. complexidade 3)
~ . L . ~ . Licenciatura em
Coordenacéo de projectos culturais; investigagdo em histéria local e . ;
. . ~ . . . Linguas, Literaturas e
patrimonial; producdo de exposi¢cfes documentais e edigdes:
~ . . ~ Culturas - Estudos
producao de suportes escritos para plataformas de informacao .
e - . 1 Portugueses - Variante 0} 1
digital; trabalho na base de dados do Inventéario Nacional do R L
. . . ~ Portugués / Histéria
Patrimonio.; apoio ao processo de integracdo na Rede Portuguesa de (Grau de
Museus. .
Useus complexidade 3)
Colaboragéo na elaboracéo do Plano de Atividades; Apoio a eventos .
. . . = Escolaridade
do Férum de Arte e Cultura de Espinho; Servico de rececéo; . -
= . oA . 1 Obrigatoria (Grau de 0 1
Coordenacéo do servigo de vigilancia e guardaria; Montagem de .
. ] A complexidade 1)
exposicdes; Servico de vigilancia.
Trabalhos de escavagéo na Estacdo Arqueoldgica do Castro de Ovil;
Limpeza e manutencado da Estacéo Arqueolégica do Castro de Ovil;
Inventariacdo, conservacgao e restauro de materiais arqueoldgicos;
¢ ¢ . . q g 12° Ano (Grau de
Montagem e desmontagem de exposi¢des; Servigco de restauro do 1 . (0] 1
. ~ o . complexidade 2)
Museu Municipal; Elaboragdo de materiais didaticos para o servico
educativo; Servico de rececdo; Servico de eventos do Férum de Arte
e Cultura. Insergdo de dados no programa GISA.
Apoio ao servigo de eventos do Museu e do Férum; Servico de Escolaridade 2
Vigilancia e Guardaria; Apoio ao servico de rececdo. Atendimento ao 2 1 Obrigatéria (Grau de 2 1 Necessidades
publico na receg¢do do Museu Municipal. complexidade 1) Permanentes
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Cargos/Carreiras/Categorias
Encarregado . . Area de formacéo Total de
P . Encarregado Assistente Carreiras . -
_ C_:hNefe Tec_mco qurc_ienador A'SS|_stente Gergl Operacional Operacional | Subsistentes académica e/ou Postos de Observacdes
Divisdo (CD) | Superior (TS) | Técnico (CT) | Técnico (AT) | Operacional (EO) (AO) 7 Nomeados profissional Trabalho
(EGO)
Competéncias/ Atividades N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP
Licenciatura em
Educacéo de Infancia
(Grau de
complexidade 3)
Apoio ao servico de eventos do Museu e do Forum; Apoio ao servico
de rececdo. Atendimento ao publico na recegdo do Museu Municipal. a 0 4
Elaborar mapas mensais de entrada de visitantes, realizagdo de
atividades e eventos e venda de merchandising. 120 Ano (Grau de
complexidade 2)
Propor e programar projetos que cruzem a Arte com o Ambiente.
Criar e colaborar na construcdo de objetos e espagos cénicos dos
projetos desenvolvidos no Municipio. Programar e desenvolver Me_strado em Arte e
. . ~ - . L Design para o Espaco
projetos de intervencédo no espaco publico. Propor e gerir atividades e PUblico- Licenciatura
workshops de ambito artistico e culturais dirigidas as diferentes 1 em Art’es Plasticas - (0] 1
faixas etarias. Propor e organizar intervengdes, exposi¢des e outros Pintura (Grau de
eventos de artes plasticas, pintura, escultura, videoarte, .
. . L complexidade 3)
performance, etc., nos diversos espacgos culturais do Municipio e em
espagos publicos. Colaborar na realizacao da Carta Cultural Concelhia.
Conceber e propor projetos originais na area do servigo educativo Licenciatura em ensino
para museus com diversos publicos-alvos. Planificar e executar do 1° Ciclo do Ensino
Planos de Atividades anuais para o Servi¢o Educativo do Museu Basico (Grau de
Municipal de Espinho, a pensar no cumprimento da misséo e vocagéo complexidade 3);
do Projeto Museoldgico, indo ao encontro do estipulado pela Rede Licenciatura em
Portuguesa de Museus. Coordenar o Servigo Educativo do Museu Educacgéo de
Municipal e representar esse servigo em assuntos da especialidade e Infancia(Grau de
na realizagéo de atividades educativas criadas para a dinamizagéo e 1 1 1 complexidade 3) 1 2 1 Necessidade
projecdo dos equipamentos culturais municipais. Trabalhar e Permanente
desenvolver projetos educativos especificos para publicos com Licenciatura Animagcao
necessidades especiais. Elaborar, executar e avaliar planos de Socio-Cultural (Grau
intervencdo em comunidades, instituigdes ou organismos, utilizando de Complexidade 3);
recurso culturais, sociais, educativos e ludicos.Realizac&o de visitas 12 © Ano de
guiadas as exposi¢des temporarias. Colaborar nos projetos de Escolaridade (Grau de
animagéo e promogéo cultural do municipio e na realizagéo da Carta Complexidade 2)
Cultural Concelhia.
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Cargos/Carreiras/Categorias

Encarregado . . Area de formagéo Total de
L. . Encarregado Assistente Carreiras - o
Chefe Técnico Coordenador Assistente Geral Operacional Operacional | Subsistentes académica e/ou Postos de Observacotes
Divisdo (CD) | Superior (TS) | Técnico (CT) | Técnico (AT) | Operacional P p profissional Trabalho
(EGO) (EO) (AO) / Nomeados
Competéncias/ Atividades N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP

Formagédo e experiéncia na area da conservacao de espolios
museolégicos. Conceber metodologias de intervengdo ao nivel da
limpeza, estabilizagdo, conservagédo, protecao e seguranca do espdlio
museolégico do Museu Municipal de Espinho. Trabalhar com materiais
inorganicos e organicos como pétreos e argamassas, azulejo,
ceramica, mosaico, vidro, metais e ligas, arqueolégicos e
etnogréaficos, talha e mobiliario, téxteis, graficos e fotografias,
pintura, escultura e artes decorativas. Elaborar planos de . .
= -, o Licenciatura em
conservacao e propostas de tratamento do espdlio museoldgico, e ~ L .
= ) Gestao do Patriménio 1 Necessidade
apresentar um programa de conservacao preventiva das pecas. 1 1 (0]
. - . ~ - (Grau de Permanente
Realizar relatérios semestrais do estado de conservacgéo do espoélio .
- ‘o . ~ complexidade 3)
museoldgico e arqueolégico do Museu Municipal e da Estacao
Argueolégica do Castro de Ovil, em exposicao e reserva, e criar
condi¢des qualificadas para a estabilizagdo das condigbes ambientais
em valores adequados a conservagao desse espoélio, de acordo com a
funcdo museolégica da Conservacgao imposta pela Rede Portuguesa
de Museus. Gestéo, investigagdo e estudo de colecdes e preparagdo
de conteldos expositivos. Gestao de aprovisionamento do material
de conservacéo e restauro.
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Cargos/Carreiras/Categorias
Encarregado | d Assistent Carrei Area de formagéo Total de
Chefe Técnico Coordenador | Assistente Geral On c:rrarsigclmarllacl) o s:;Zc?cr)‘nZI Subi:;ig:tses académica e/ou Postos de Observacoes
Divis&do (CD) | Superior (TS) | Técnico (CT) | Técnico (AT) | Operacional P P profissional Trabalho
(EO) (AO) / Nomeados
(EGO)
Competéncias/ Atividades N LP N LP N LP N LP N P N LP N LP N LP N LP
Licenciatura em
Gerir o canil municipal; Assegurar o servigco médico-veterinario em 1 Medicina Veterinaria o 1
todas as suas vertentes; (Grau de
complexidade 3)
Manutencao canil; Tratamento dos animais colocados no Canil; Apoio .ESC?Iéndade 1 Necessidade
AP _ 1 1 Obrigatoria (Grau de 1 1
ao veterinario municipal. . Permanente
complexidade 1)
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Cargos/Carreiras/Categorias

Integrado de Operacgdes de Protecdo e Socorro (SIOPS). Sem prejuizo
da dependéncia hierarquica e funcional do presidente da camara, o
coordenador municipal de protecao civil mantém uma permanente
articulacdo com o comandante operacional previsto no SIOPS.
Integrar e apoiar o funcionamento da Comissao Municipal de Gestao
Integrada de Fogos Rurais; Integrar o Conselho Municipal de
Seguranca e dar conta de todos os resultados da atividade municipal
de protecéo civil.

Civil (Grau de
Complexidade 3)

Encarregado . . Area de formacéo Total de
R . Encarregado Assistente Carreiras - ~
Chefe Técnico Coordenador Assistente Geral Operacional Operacional | Subsistentes académica e/ou Postos de Observacdes
Diviséo (CD) | Superior (TS) | Técnico (CT) | Técnico (AT) | Operacional P P profissional Trabalho
(EO) (AO) / Nomeados
(EGO)
Competéncias/ Atividades N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP
Dirigir o Servigo Municipal de Protecao Civil; Acompanhar
permanentemente e apoiar as operacdes de protecdo e socorro que
ocorram na area do concelho; Promover a elaborag¢ao dos planos
prévios de intervencgdo com vista a articulagdo de meios face a
cenarios previsiveis; Promover reunides periddicas de trabalho sobre
matérias de protegdo e socorro; Dar parecer sobre os materiais e . .
) h . ~ . Licenciatura em
equipamentos mais adequados a intervencgdo operacional no Engenharia da
respetivo municipio; Comparecer no local das ocorréncias sempre que 9
. A Segurancga do Coordenador
as circunstancias o aconselhem; Convocar e coordenar o Centro de ~
~ . L . . 1 Trabalho + Mestrado 0 1 de Protecéo
Coordenagédo Operacional Municipal, nos termos previstos no Sistema . ~ -
em Riscos e Protecao Civil

Elaborar o Plano Municipal de Emergéncia e Protecao Civil e os Planos
Municipais Especiais. Elaborar os Planos de Coordenacao de Eventos
de Nivel Municipal, nomeadamente, realizar a avaliacdo de risco e
estabelecer os respetivos dispositivos de prevencao e resposta.
Pronunciarem-se sobre o estabelecimento de medidas preventivas
necessarias a regulacdo provisoria do uso do solo e sobre os
instrumentos de gestdo do territdério no ambito do RJIGT. Assegurar o
funcionamento do Centro de Coordenagao Operacional Municipal.
Inventariar e atualizar permanentemente os registos dos meios e dos
recursos existentes no concelho, com interesse para as operagdes de
protecdo e socorro. Levantar, organizar e gerir os centros de
alojamento a acionar em caso de acidente grave ou catastrofe;
Manter informacao atualizada sobre acidentes graves e catastrofes
ocorridas no municipio, bem como sobre elementos relativos as
condicdes de ocorréncia e a respetiva resposta; Diligénciar sobre
todas as matérias da competéncia do municipio no ambito da Defesa
da Floresta Contra Incéndios; Diligénciar sobre todas as matérias de
assiténcia a banhistas da competéncia do municipio; Realizar estudos

tAANmiIiAnAA AALA
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Licenciatura em
Higiene e Seguranca
no Trabalho (Grau de
Complexidade 3);
Licenciatura + CAP de
Técnico Superior de
Seguranca e Higiene
do Trabalho (Nivel V)
+ P6s-Graduagao em
Coordenacgdo Municipal
de Protecao Civil
(Grau de
Complexidade 3)
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Cargos/Carreiras/Categorias
Encarregado . . Area de formacéo Total de
R . Encarregado Assistente Carreiras . -
Chefe Técnico Coordenador Assistente Geral Operacional Operacional | Subsistentes académica e/ou Postos de Observacdes
Diviséo (CD) | Superior (TS) | Técnico (CT) | Técnico (AT) | Operacional profissional Trabalho
(EO) (AO) / Nomeados
(EGO)
Competéncias/ Atividades N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP N LP
LCLINICUS LUTTT Viota a TUTTitnmita,adU T avalia,dU UUS TIoLUS YUT PUsSSdllt
afetar o municipio, em fungédo da magnitude estimada e do local 1 5 1 > 1 Necessidade
previsivel da sua ocorréncia, promovendo a sua cartografia, de modo Permanente
a prevenir, a avaliar e minimizar os efeitos das suas consequéncias
previsiveis; Propor medidas de seguranca face aos riscos
inventariados; Elaborar planos prévios de intervengdo de ambito
municipal; Preparar e executar exercicios e simulacros que
contribuam para uma atuacdo eficaz de todas as entidades
intervenientes nas agfes de protecao civil; Difundir, na iminéncia ou Licenciatura em
ocorréncia de acidentes graves ou catastrofes, as orientagdes e Educacdo Fisica e
procedimentos a ter pela populacéao para fazer face a situagao; Desporto + Pos-
Oper_aleonallzar e ac_:lonar S|st¢_emas de alerta e aviso de éml_)lto Graduaco em
mu_mmpal. Inventariar e_atuallzar permanentement_e os registos dos Coordenaco Municipal
meios e dos recursos existentes no concelho, com interesse para as de Protec&o Civil
operacdes de protecdo e socorro. Planear o apoio logistico a prestar (Grau de
as vitimas e as forcas de socorro e apoiar logisticamente a complexidade 3)
sustentacdo das operagdes de protecao e socorro. Levantar, organizar
e gerir os centros de alojamento a acionar em caso de acidente grave
ou catastrofe. Planear e gerir os equipamentos de telecomunicagfes e
outros recursos tecnolégicos do SMPC. Assegurar o funcionamento da
sala municipal de operacdes e gestdo de emergéncias/centro
municipal de operag¢des de socorro.
Licenciatura em
Engenharia ou
Elaborar e atualizar medidas de autoprotecdo de todos os edificios Arquitetura +
municipais. Apreciar projetos e medidas de autoprotecdo, realizar Credenciagao pela 1 Necessidade
vistorias e inspec¢des a edificios e recintos classificados na 12, 22, 32 1 ANEPC para SCIE em 1 (0]
- . . L A [ Permanente
e 42 categorias de risco na area do municipio, no ambito da edificios da 32 e 42
seguranca contra incéndios em edificios. categoria de risco
(Grau de
Complexidade 3)
Centralizar, tratar e divulgar matérias de PC . Assegurar a pesquisa ,
andlise, selegdo e difusdo da documentagdo com importancia para a
pr_ot_egao civil . Realizar_a_goes de sensibilizagédo e dl\_/ulgagao ~solc_)re a Licenciatura Educagéo 1 Necessidade
atividade de protecao civil. Promover campanhas de informacéo junto 1 A 1 (0]
. - - de Infancia Permanente
dos municipes sobre medidas preventivas e condutas de
autoprotecado face aos riscos existentes e cenarios previsiveis.
Fomentar o voluntariado em protecao civil.
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Mapa Anexo ao Mapa de Pessoal |

Mapa de Trabalhadores em Comissao de Servico para o exercicio de Cargos Dirigentes

Cargo/Carreira/categoria

N.° Postos Trabalho

Observacgdes

Técnico Superior

8 Em regime de comissao de servigo (cargos dirigentes)

Mapa de Trabalhadores em Licenca Sem Remuneracao

Cargo/Carreira/categoria

N.° Postos Trabalho

Observacgdes

Assistente Operacional 4 Licenca Sem Remuneragédo
Tecnico Superior 2 Licenca Sem Remuneragédo
Assistente Tecnico 1 Licenca Sem Remuneragédo

Mapa de Trabalhadores em regime de Cedéncia de Int

eresse Publico (Trabalhadores da CME em outra entidade)

Cargo/Carreira/categoria

N.© Postos Trabalho

Observacgoes

Técnico Superior

1

Em Cedéncia de Interesse Publico

Assistente Tecnico

1

Em Cedéncia de Interesse Publico
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N LP N LP N LP N LP N LP N LP LP N LP N LP
0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 3 1 3
0 1 14 31 0 5 4 37 0 0 0 0 13 5 7 29 94
0 1 3 2 0 1 2 8 0 0 0 0 1 0 0 5 13
1 1 7 4 0 1 4 10 0 0 1 5 80 0 0 22 101
0 1 5 6 0 0 4 5 1 0 0 1 25 0 0 28 38
0 1 2 11 0 0 3 10 0 0 0 2 26 0 0 18 50
0 1 1 3 0 0 2 20 0 0 1 1 131 0 1 37 157
0 1 1 5 0 0 0 5 0 0 0 0 0 0 0 1 11
1 1 0 3 0 0 2 2 0 0 0 0 0 0 0 3 6
0 1 0 0 0 0 1 7 0 0 0 0 11 0 0 10 19
0 1 3 6 0 0 3 4 0 0 0 0 0 0 0 6 11
0 1 3 12 0 1 0 18 0 0 0 0 6 0 0 6 38
0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 1 2
0 1 3 2 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 3 3
2 12 42 86 0 8 25 126 1 0 2 9 294 6 11 170 546
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