CAMARA MUNICIPAL DE ALCACER DO SAL
MAPA DE PESSOAL - 2019

Quadro Sintese de Postos de Trabalho

. . N° Postos de Trabalho
Unidades Orgénicas -
Gabinetes/Divisdes Preenchidos A Preencher
aoin i T. Ind. T. Certo T. Ind. T. Certo
Gabinetes 37 9
Divisdo de Gestédo
Administrativa e Financeira 25 3
Divisdo de Recursos
Humanos 8 1
Divisdo de Obras Municipais
e Servigcos Urbanos 297 40
Divisdo de Planeamento e
Gestado Urbanistica 26 4
Divisdo de Educacéo, Cultura
e Desporto 100 7
Total 423 0 64 0

Quadro Sintese por Carreira
N° Postos de Trabalho

Unidades Orgénicas

Gabinetes/Divistes ~ecnico Assistente | Assistente Outros Ot
Superior Técnico | Operacional
Gabinetes 11 8 15 3 37
Divisao de Gestao
Administrativa e Financeira 5 15 5 25
Divisdo de Recursos
Humanos 3 5 8
Divisao de Obras Municipais
e Servicos Urbanos 7 16 204 297
Divisdo de Planeamento e
Gestdo Urbanistica 10 10 3 3 26
Divisao de Educacéo, Cultura
e Desporto 20 31 48 1 100
Total 56 85 275 7 423




CAMARA MUNICIPAL DE ALCACER DO SAL
Mapa de Pessoal - 2019

Cargo/Carreira/Categoria

Atribuicbes/Competéncias/Atividades

Areade
Formagéo
Académica

N° Postos de Trabalho

Preenchidos

A Preencher

T. Ind. | T. Certo

T. Ind. |T. Certo

Unidades Orgéanicas

Gabinete de Apoio a Presidé

ncia

GABINETES

Assistente Técnico

Apoio administrativo ao Presidente da Camara
e Vereadores.

Gabinete Juridico

Técnico Superior

Elabora informagdes e pareceres juridicos e
presta apoio juridico aos diversos 6rgaos
autarquicos e unidades organicas. Elabora
contratos diversos. Presta apoio juridico em
escrituras, atos registais e execugoes fiscais.
Patrocina ag¢6es judiciais em que o municipio
seja parte, apenas no Tribunal Administrativo e
Fiscal. Presta outros servigos na area juridica.

Licenciatura
em Direito

Assistente Técnico

Executar tarefas de apoio administrativo ao
Gabinete.

Gabinete de Informatica

Especialista Informatica de Grau 1

Gestéao dos recursos e equipamento gabinete
de Informatica e telecomunicacdes,
apresentacdo de novas soluc¢des da rede
interna e das aplicacoes.

Licenciatura

Informatica/

Gestao de
Redes

Tecnico de Informatica de
Grau 2

Gestao dos recursos e equipamento do
Gabinete de Informética e telecomunicagoes,
apresentacgdo de novas solucdes da rede
interna e das aplicacoes.

1X)

Tecnico de Informatica de
Grau 1

Gestéao dos recursos e equipamento do
Gabinete de Informéatica e telecomunicagoes,
apresentacdo de novas soluc¢des da rede
interna e das aplicacdes.

1X)

Tecnico de Informatica
Adjunto

Apoio na gestéo dos equipamentos, software e
hardware da organizag¢édo, manutencao de
equipamentos e apoio aos Servigos.

1+ 1b)

Assistente Técnico

Prestar apoio administrativo ao Gabinete de
Informéatica e aos seus colaboradores.

Gabinete de Informacéo e Relagde

s Publicas

Técnico Superior

Produzir todas as imagens graficas e logotipos
necessarios para a promocao das iniciativas e
publica¢des do Municipio. Gerir 0s
equipamentos de promoc¢do de imagem,
acompanhar a execucao dos materiais de
promocéao.

Licenciatura
Design/ Arq.
Design

Técnico Superior

Assegurar a informagao aos municipes quanto
a atividade e iniciativas da autarquia. Assegurar
e coordenar as relagdes publicas e protocolares
do municipio, inclusivé com a comunicacao
social. Organizar e atualizar os arquivos
audiovisuais e documentais do municipio e o
site institucional.

Licenciatura
em
Comunicacao
Social

2X)




CAMARA MUNICIPAL DE ALCACER DO SAL
Mapa de Pessoal - 2019

Cargo/Carreira/Categoria

Atribuic6es/Competéncias/Atividades

Areade
Formagéo
Académica

N° Postos de Trabalho

Preenchidos

A Preencher

T. Ind.

T. Certo

T. Ind.

T. Certo

Técnico Superior

Recolher, editar e tratar imagens fotogréaficas e
de video. Realizar projetos filmicos e
videogréficos de iniciativa municipal. Apoiar
iniciativas municipais e associativas na area
audiovisual. Organizar e atualizar os arquivos
audiovisuais e documentais do municipio e o
site institucional.

Licenciatura
em Cinema,
Televisao e
Cinema
Publicitario

Técnico Superior

Assegurar a informacao aos municipes quanto
a atividade e iniciativas da autarquia. Assegurar
as relagbes publicas e protocolares do
Municipio, inclusivé com a comunicagao social.
Assegurar 0s contactos e apoio aos municipes,
6rgéos e servicos e a colaboragao nos eventos
a realizar pela autarquia, nas areas da
Juventude, Participagdo Publica e Movimento
Associativo.

Licenciatura
em Ciéncias
da
Comunicacao
e da Cultura

1X)

Assistente Técnico

Apoio administrativo a atividade, apoio técnico,
contacto com instituig@es, distribuicéo de
informac&o municipal.

Assistente Operacional

Recolher imagens fotograficas e video. Gerir o
arquivo fotografico.

Assistente Operacional

Tratar da impresséo da documentacéo da
Céamara e proceder a sua distribuicao de acordo
com indicag¢des superiores.

Assistente Operacional

Atendimento telefonico centralizado, recegéo
dos diferentes edificios municipais, apoio
administrativo e de circulagao de
correspondéncia.

1X)

Gabinete de Apoio as Atividades Econémicas e Turismo

Técnico Superior

Promover a imagem turistica do concelho,
efectuar a gestéo dos postos de turismo
municipais. Incentivar o aumento da qualidade
da oferta turistica do concelho. Programar e
executar ac¢des de promogao e animagao
dirigidas aos mercados turisticos.

Licenciatura
em Turismo/
Eng? Agricola
(Ext. Rural)

1x)

Técnico Superior

Assegurar e promover incentivos que
contribuam para a insercao do turismo na
economia local. Assegurar e promover o
contacto com outras instituicdes. Assegurar a
comunicacao e informagdo aos municipes
relativamente as atividades e iniciativas da
autarquia na area do turismo.

Licenciatura
em
Comunicacao
Social

1b)

Assistente Técnico

Executar tarefas de apoio administrativo ao
Gabinete.

Assistente Técnico

Desenvolver fungbes que se enquadram em
directivas gerais dos dirigentes e chefias, tendo
em vista prestar informag&o nos postos de
turismo. Executar trabalhos de apoio técnico em
acbes de promogédo, animacéo e informacgéo
turistica.

2 X)




CAMARA MUNICIPAL DE ALCACER DO SAL
Mapa de Pessoal - 2019

Area de N° Postos de Trabalho
Cargo/Carreira/Categoria Atribuic6es/Competéncias/Atividades Formagéo Preenchidos A Preencher
Académica | T.Ind. J T.Certo | T. Ind. | T. Certo
Desempenhar todas as fungbes associadas ao
. . acolhimento de visitantes. Gestéo, vigilancia,

Assistente Operacional ~ ~ 9
conservagdo e manutengdo do parque de
campismo e outros equipamentos publicos.

Gabinete de Protecéao Civil
Elaborar Planos de Prevencéo do Risco, 12° Ano e
. L Prevenir riscos, acidentes graves ou formacéo

Assistente Técnico . . . - o
calamidades, zelar pela integridade fisica dos especifica em
cidadédos e dos respetivos bens materiais. Protecéo Civil

Gabinete Veterinéario

Assegurar todas as tarefas legais da
responsabilidade do veterinario municipal,
nomeadamente: assegurar a vacinagdo Licenciatura

Técnico Superior antirabica, controlo do canil, realizar inspecdes | em Medicina 1
higiosanitérias, fiscalizar a venda de produtos Veterinaria
alimentares, proceder a recolha e abate de
animais vadios.

Total dos Gabinetes 37 9

Obs:

b) = Mobilidade na C.M. de Santiago do Cacém de 1 Técnica de Informatica Adjunta a partir de 01-06-2017,
e mobilidade de 1 Técnica Superior, oriunda da CIMAL, a partir de 01-09-2018
X) = A preencher por via de procedimento concursal/mobilidade




CAMARA MUNICIPAL DE ALCACER DO SAL
Mapa de Pessoal - 2019

Cargo/Carreira/Categoria

AtribuicGes/Competéncias/Atividades

Area de
Formacéo
Académica

N° Postos de Trabalho

Preenchidos

A Preencher

T.Ind. |T. Certo] T. Ind. |T. Certo

Unidades Orgéanicas

DIVISAO DE GESTAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

Licenciatura
R Coordenar e dirigir todas as atividades das em Gestéo e
Chefe de Divisédo . ~ o ~ 1
unidades organicas. Administracao
Publica
Setor de Gestéo Financeira
Elaborar pareceres, efetuar estudos e prestar| Licenciatura
apoio técnico, tendo em vista coligir todos os [em Gestdo de
- . elementos necessarios a elaboracgao da Empresas/
Técnico Superior . ~ 1 1c)
proposta do orgamento municipal, das Gestédo e
opcOes do plano, suas revisdes e alteracdes | Administracdo
e documentos de prestacao de contas. Puablica
Servigo de Contabilidade
Coordenador Técnico qurdenar, orientar e supervisioqar as 1
atividades desenvolvidas no servico.
Procede a prestacdo de informacéo Licenciatura
contabilistica as solicitagdes internas e em Gestéo de
externas do municipio. Acompanha e apoia a | Empresas com
Técnico Superior atividade dos revisores oficiais de contas e especializagéo 1
outras auditorias. Executa as demais tarefas em Técnico
inerentes as func¢des de Técnico Oficial de Oficial de
Contas. Contas
Desenvolver fung¢des que se enquadram em
diretivas gerais dos dirigentes e chefias, e
promover a arrecadagao das receitas e 0
Assistente Técnico pagamento das despesas autoriz_adas. 3
Receber os documentos de receitas e
despesas e conferir os elementos constantes
dos mesmos, nomeadamente facturas com
as guias de remessas.
Servico de Aprovisionamento
- Coordenar, orientar e supervisionar as
Coordenador Técnico - . .
atividades desenvolvidas no servico.
Desenvolver fun¢des que se enquadram em
diretivas gerais dos dirigentes e chefias.
Proceder as aquisi¢cdes necessarias de todos
0S servigos municipais, com base em
Assistente Técnico requisicéo externa ou procedimento 4
concursal ou negocial. Submeter as
aquisicBes a verificacdo da cabimentacéo
das verbas através do servico de
Contabilidade.




CAMARA MUNICIPAL DE ALCACER DO SAL
Mapa de Pessoal - 2019

Cargo/Carreira/Categoria

AtribuicGes/Competéncias/Atividades

Area de
Formacéo
Académica

N° Postos de Trabalho

Preenchidos A Preencher

T.Ind. |T. Certo] T. Ind. |T. Certo

Tesouraria

Coordenador Técnico

Coordenar, orientar e supervisionar as
atividades desenvolvidas no servigo.

Assistente Técnico

Apoiar as atividades desenvolvidas na
Tesouraria, manter devidamente escriturados
os documentos de tesouraria. Proceder a
recebimentos e gestdo das verbas recebidas,
cumprindo as disposic¢des legais e
regulamentares.

Setor de Inventario e Patriménio

Técnico Superior

Gestéo e desenvolvimento de todo o
processo de identificacdo do patriménio da
Céamara Municipal, organizando os respetivos
suportes de registo e avaliacao.

Licenciatura
em Gestao/
Economia

Assistente Técnico

Desenvolver todo o processo de identificacdo
e gestédo do patriménio da Camara Municipal,
organizando os respetivos suportes de
registo e avaliacéo.

Armazém

Técnico Superior

Assegurar a gestédo e funcionamento do
armazém, numa perspetiva de rentabilizagéo
dos recursos disponiveis respondendo com
celeridade aos pedidos dos servigos.

Lic. em
Gestéao/
Contabilidade
e Financas

Assistente Técnico

Gerir o Armazém, garantindo a gestao de
stock’s, fornecimento dos bens aos servicos,
providenciar para garantir a aquisicdo dos
bens.

Assistente Operacional

Executar tarefas de apoio administrativo,
entrega de materiais em armazém, ajudar na
gestédo de existéncias.

2 X)

Servigco de Simplificagcdo do Atendimento Local

Assistente Técnico

Desenvolvimento de todo o trabalho
administrativo do servico, gerindo todos os
processos de contraordenacgfes e execucgbes
fiscais, bem como o respetivo arquivo, sob
direcéo dos dirigentes e chefias.

Assistente Operacional

Atendimento telefénico centralizado. Recec¢éo
dos diferentes edificios municipais. Apoio
administrativo e de circulagéo de
correspondéncia.

Total da Divisdo

25

Obs: ¢) = Cargo Dirigente x) = A preencher p/ procedimento concursal/mobilidade
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Cargo/Carreira/Categoria

Atribuicdes/Competéncias/Atividades

Area de
Formacao
Académica

N° Postos de Trabalho

Preenchidos

A Preencher

T.Ind. |T. Certo

T.Ind. |T. Certo

Unidades Organicas

DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS

- Coordenar e dirigir todas as atividades das . .
Chefe de Divisédo . A Licenciatura
unidades orgénicas.
Servigco de Gestado de Pessoal
Coordenador Técnico ngrdenar, orientar e supervisionar as 1
atividades desenvolvidas no servico.
Realizar e tratar dados no ambito dos Recursos
Humanos, nas diversas areas. Prestacdes de
P . servicos, Balanco Social e Mapas Orgamentais. | Licenciatura
Teécnico Superior . . 1
Tratamento e processanto das despesas de em Sociologia
salde - ADSE. Elaborar estatisticas, estudos e
projetos.
Processar todos os dados administrativos dos
. - recursos humanos, processar vencimentos,
Assistente Técnico oL . 2
gerir férias, faltas e licencgas, tratar de todas as
situag@es relativas a protegéo social.
Setor de Recrutamento e Selecao
Licenciatura
em Psicologia
Realizar e tratar dados no &mbito dos Recursos Clinica ¢/
Técnico Superior Humanos nas diversas areas. Prestacfes de especializagéo 1x)
servigos, procedimentos concursais e outros. na area do
Trabalho e das
Organizacdes
Tratar todos 0s processos relativos a
. S procedimentos concursais, admisséo, e gestéo
Assistente Téecnico . - 2
das carreiras dos trabalhadores, medicina no
trabalho, contactos com o IEFP.
Setor de Avaliacdo, Formacao, Higiene, Seguranca e Saude no Trabalho
Tratar de forma técnico-cientifica a gestao da
formacéo profissional dos trabalhadores. . .
. . . . ~ Licenciatura
Técnico Superior Apoiar a implementagéo do SIADAP; tratar de ) . 1
. . em Psicologia
processos relativos a procedimentos
concursais.
Elaboragéo de documentacéo técnica sobre
HST. Acompanhamento aos trabalhadores da . .
. Licenciatura
CMAS e entidades contratadas para a .
. . ~ . . em Higiene e
Técnico Superior execucao de empreitadas, a fim de assegurar o 1
; Seguranga no
cumprimento das normas de HST. Trabalho
Acompanhamento de obras da CMAS e
Empreiteiros. Controlo de EPI's e vestuario.
Total da Divisdo 8 1

Obs:

X) = A preencher por via de procedimento concursal/mobilidade
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Cargo/Carreira/Categoria

Atribuicdes/Competéncias/Atividades

Area de
Formacao
Académica

N° Postos de Trabalho

Preenchidos

A Preencher

T.Ind. |T. Certo

T.Ind. |T. Certo

Chefe de Diviséo

Unidades Organicas

Coordenar e dirigir todas as atividades das
unidades organicas.

Licenciatura
em
Engenharia
Civil

1b)

DIVISAO DE OBRAS MUNICIPAIS E SERVICOS URBANOS

Servico de Apoio Administrativo

Técnico Superior

Coordenacdo, orientacéo e supervisdo das
atividades administrativas do servico.
Elaboracgéo de pareceres no ambito do
respetivo servico, nomeadamente na gestédo de
agua, saneamento e residuos, controlo da
faturacéo e execucao de outras atividades de
apoio geral ou especializado nas areas de
atuacdo comuns, instrumentais e operativas
dos 6rgéos e servicos em que esta inserido.
Exercicio de fun¢des com responsabilidade e
autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado.
Representagéo do 6rgdo ou servico em
assuntos da sua especialidade, tomando
opcoes de indole técnica, enquadradas por
diretivas e orientacdes superiores.

Licenciatura

1 X)

Coordenador Técnico

Coordenar, orientar e supervisionar as
atividades administrativas do servico.

Assistente Técnico

Desenvolver fungdes que se enquadram em
diretivas gerais dos dirigentes e chefias, tendo
em vista a organizagéo e execucgao dos
procedimentos administrativos da Divisao.

1x)

Assistente Operacional

Executar tarefas que se enquadram em
diretivas gerais dos dirigentes e chefias,
relacionadas com o apoio administrativo no
servico da Diviséo.

Setor de Planeamento, Preparacao

e Controlo

Técnico Superior

Elaborar pareceres, efectuar estudos e prestar
apoio técnico, tendo em vista a concegao e
realizacdo de projetos de obras, projetos de
estrutura e fundag@es, execucgdo de célculos,
fiscalizagcéo direta da obra e realizagéo de
vistorias técnicas.

Licenciatura/
Bacharelato
Eng.2 Civil

1 x)

Assistente Técnico

Executar desenhos, mapas, maquetes,
trabalhos de pormenorizacao em projetos de
construcao civil e arquitetura e calculos de
dimensdes, superficies e volumes, trabalhos de
campo ligados a informacao geogréfica. Gerir
processos de empreitadas.

12° Ano e
formacédo em
Medidor
Orcamentista/
Construcéo
Civil

6 + 1d)
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Cargo/Carreira/Categoria

Atribuicdes/Competéncias/Atividades

Area de
Formacéao
Académica

N° Postos de Trabalho

Preenchidos

A Preencher

T.Ind. |T. Certo

T.Ind. |T. Certo

Setor da Rede Viaria

Encarregado Operacional

Executar fungBes de coordenacgéo dos
assistentes operacionais afetos ao setor de
atividade. Executar tarefas de programacao,
organizacao e controlo dos trabalhos pelo
pessoal sob a sua coordenagdo. Executar
outras tarefas de apoio.

Assistente Operacional

Executar trabalhos de conservagéo e limpeza
de pavimentos, bermas, valetas e aquedutos,
executar trabalhos diversos de conservacao
das vias municipais. Executar outras tarefas de
apoio.

15

1x)+
1x)

Setor de Construcéo Civi

Encarregado Operacional

Executar fungBes de coordenacgéo dos
assistentes operacionais afetos ao setor de
atividade. Executar tarefas de programacao,
organizacao e controlo dos trabalhos pelo
pessoal sob a sua coordenagdo. Executar
outras tarefas de apoio.

Assistente Operacional

Executar todos os trabalhos de construcéo,
conservagdo e manutencao em alvenaria.
Executar outras tarefas de apoio.

3X)

Unidade Municipal de Servicos de Apoio

Dirigente Intermédio 3° Grau

Coordenar e dirigir todas as atividades das
unidades orgéanicas.

Lic.Eng?
Agréria e D.R.

Tecnico Superior

Desenvolve func¢des de concecao e
planeamento de espagos urbanos, apoia na
gestao das diferentes equipas municipais,
aprecia projetos. Analisa e propde medidas de
integracéo de projetos de desenvolvimento
regional. Participa na Prote¢éo Civil e na
Defesa da Floresta Contra Incéndios.

Licenciatura
em Eng.2
Agraria e
Desenvol-

vimento
Regional

1lc)

Servigco de Apoio Administrativo

Assistente Técnico

Desenvolver fungdes que se enquadram em
diretivas gerais dos dirigentes e chefias, tendo
em vista a organizagéo e execucéo dos
procedimentos administrativos da Unidade
Municipal.

3+ 1b)

1 x)
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Cargo/Carreira/Categoria

Atribuicdes/Competéncias/Atividades

Area de
Formacéao
Académica

N° Postos de Trabalho

Preenchidos A Preencher

T.Ind. |T. Certo] T.Ind. |T. Certo

Setor de Maquinas e Viaturas Municipais

Encarregado Operacional

Gerir a frota e os trabalhadores adstritos ao
servico, assegurando, dentro das
disponibilidades técnicas e materiais, 0
fornecimento dos transportes e servigos
solicitados e necessarios para o cumprimento
da misséo. Executar outras tarefas de apoio.

Assistente Operacional

Conducéo de transportes coletivos, viaturas
pesadas, ligeiras, tratores, maquinas e veiculos
especiais. Assegura o bom estado de
funcionamento e a manutencéo das
viaturas.Garante a seguranca dos passageiros
e bens transportados. Comunica superiormente
todas as anomalias detetadas. Executar outras
tarefas de apoio.

18

3x) +
1x)

Assistente Operacional

Apoio nos transportes internos de materiais,
nas mudancas fisicas dos servi¢os, na
construcao de pequenos espacos. Executar
outras tarefas de apoio.

1 x)

Setor de Mecanica

Assistente Operacional

Procede a reparagfes e conservagdes
mecéanicas das viaturas do municipio. Executar
outras tarefas de apoio.

Setor de Carpintaria

Assistente Operacional

Executar trabalhos em madeira, utilizando os
materiais e equipamentos necessarios.
Executar de outras tarefas de apoio.

1+
2 X)

Setor de Serralharia

Assistente Operacional

Construir e aplicar varias estruturas metalicas,
interpretar desenhos e outras especificagcfes
técnicas. Executar estruturas e objetos
metalicos necessarios para a manutengao e
conservagao e/ou construcédo de espacos e
equipamentos e iniciativas do municipio.
Executar de outras tarefas de apoio.

1x)

Setor de Pintura

Assistente Operacional

Executar todos os trabalhos de pintura, com a
respetiva preparacao dos espacos dos meios e
produtos necessarios, nos diversos espagos
fisicos municipais. Executar outras tarefas de
apoio.

2 X)
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Cargo/Carreira/Categoria

Atribuicdes/Competéncias/Atividades

Area de
Formacéao
Académica

N° Postos de Trabalho

Preenchidos

A Preencher

T.Ind. |T. Certo

T.Ind. |T. Certo

Setor de Eletricidade

Encarregado Operacional

Executar fungBes de coordenacgéo dos
assistentes operacionais afetos ao setor de
atividade. Executar tarefas de programacao,
organizacao e controlo dos trabalhos pelo
pessoal sob a sua coordenagdo. Executar
outras tarefas de apoio.

Assistente Operacional

Executar todos os trabalhos de concecéo,
montagem e instalacao elétrica, de acordo com
as normas legais em vigor, garantindo pela
conservagao e manutencao o bom
funcionamento dos equipamentos, instalacfes
e servigos. Intrepretar desenhos e projetos.
Executar outras tarefas de apoio.

Setor de Calcetaria

Assistente Operacional

Proceder a colocacgéo de calgada nova e
reparacgdes, colocar lancis. Executar outras
tarefas de apoio.

1x)

Setor de Cemitérios

Assistente Operacional

Proceder a abertura de covas destinadas a
enumacéo de cadaveres, a exumagéo de
restos mortais. Executar trabalhos de carater
manual de conservacao dos espacos do
cemitério. Executar outras tarefas de apoio.

1x)

Setor de Ambiente e Planeamento

Técnico Superior

Desenvolver atividades com o Setor de Higiene
e Limpeza. Avaliar das necessidades de
refor¢co dos equipamentos e a sua distribuicao
nos diferentes aglomerados populacionais.
Propdr estratégias de melhor rentabilizacdo dos
recursos humanos e materiais. Analisar e
propdr medidas no &mbito do ambiente.

Licenciatura
em Biologia/
Gestéo
Ambiental

1la)

Técnico Superior

Desenvolver atividades com o Sector de
Aguas. Planear a rede de distribuicdo e
respetivos componentes. Gerir o abastecimento
de agua a populacao e as respetivas leituras e
cobrancas Atualizar as bases de dados da
qualidade da agua para consumo humano e do
controlo operacional realizado.

Licenciatura
em Eng.2
Recursos

Hidricos
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Cargo/Carreira/Categoria

Atribuicdes/Competéncias/Atividades

Area de
Formacéao
Académica

N° Postos de Trabalho

Preenchidos A Preencher

T.Ind. |T. Certo] T.Ind. |JT. Certo

Técnico Superior

Acompanhar a gestdo de toda a rede de
esgotos e aguas pluviais, concecao e
funcionamento das Etar’s. Gerir as questdes do
ambiente e representar a autarquia em
instituicbes locais e nacionais ligadas ao
ambiente.

Licenciatura
em Eng.2
Ambiente

Setor de Espacos Publico

(2]

Encarregado Operacional

Executar fungdes de coordenacgéo dos
assistentes operacionais afetos ao setor de
atividade. Executar tarefas de programacéao,
organizacao e controlo dos trabalhos pelo
pessoal sob a sua coordenacgédo. Executar
outras tarefas de apoio.

1x)

Assistente Operacional

Cultivar flores, arvores e outras plantas, sendo
responséavel por todas as operagdes inerentes
a sua conservagdo. Proceder a limpeza e
conservacgao de espagos verdes publicos.
Executar tarefas de apoio elementares de
carater manual indispenséaveis ao
funcionamento do setor. Executar outras
tarefas de apoio.

1x)

14 + 1b) v4x)

Setor de Higiene e Limpeza

Encarregado Operacional

Executar fungBes de coordenacgéo dos
assistentes operacionais afetos ao setor de
atividade. Executar tarefas de programacao,
organizacao e controlo dos trabalhos pelo
pessoal sob a sua coordenacgédo. Executar
outras tarefas de apoio.

Assistente Operacional

Executar fungBes de carater manual
relacionadas com remocéo de lixos e
equiparados, de limpeza de ruas, sarjetas,
espacos e equipamentos publicos, recolha de
residuos sélidos e limpeza de fossas. Executar
outras tarefas de apoio.

63 4 x)

Setor de Aguas e Esgotos

Encarregado Operacional

Executar funcBes de coordenacgéo dos
assistentes operacionais afetos ao setor de
atividade. Executar tarefas de programacao,
organizacao e controlo dos trabalhos pelo
pessoal sob a sua coordenacédo. Executar
outras tarefas de apoio.
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Cargo/Carreira/Categoria

Atribuicdes/Competéncias/Atividades

Area de
Formacéao
Académica

N° Postos de Trabalho

Preenchidos

A Preencher

T. Ind. |T. Certo

T. Ind. |T. Certo

Assistente Operacional

Executar canalizag¢des diversas destinadas ao
transporte de aguas ou esgotos, redes de
distribuicdo de &gua, esgotos pluviais ou
domésticos e respetivos ramais de ligagéo
assim com todos os trabalhos conexos e
necessarios aos mesmos. Executar tarefas em
alvenaria, reboco de muros e outras estruturas,
assim como outros trabalhos conexos e
necessarios aos mesmos. Assegurar a
distribuicdo do cloro e o funcionamento elétrico
e mecanico dos equipamentos. Assegurar a
leitura dos consumos de agua. Executar outras
tarefas de apoio.

23
+1e)

1 x)
+1X)

Setor Local do Torrao e Exterior

Encarregado Operacional

Executar fungBes de coordenacgéo dos
assistentes operacionais afetos ao setor de
atividade. Executar tarefas de programacao,
organizacao e controlo dos trabalhos pelo
pessoal da sua coordenacgdo. Executar outras
tarefas de apoio.

Assistente Técnico

Desenvolver fungbes que se enquadram em
diretivas gerais dos dirigentes e chefias, tendo
em vista a organizacéo e execucao dos
procedimentos administrativos do Setor.

Assistente Operacional

Cultivar flores, arvores e outras plantas, sendo
responsavel por todas as operacdes inerentes
a sua conservacao. Proceder a limpeza e
conservacao de espacos verdes publicos.
Executar outras tarefas de apoio.

23

3x)+
2 X)

Total da Divisao

227

40

Obs: a) = Cargo de Vereadora em regime de tempo inteiro a partir de 24-10-2013 b) = Mobilidade de 1 Ass. Op. na C.M. de Oeiras a partir de 01-09-2018,
mobilidade na categoria 1 Tec.Sup. oriunda da Camara de Santiago Cacém; mobilidade no Instituto Hidrografico da Marinha em 01-06-2018 de 1 Ass. Téc.

c¢) = Cargo Dirigente d) = Comissao de Servico como Presidente da U.F.A.S., desde 12-10-2013 e) = Licenca sem remunerac&o
X) = A preencher p/ procedimento concursal/mobilidade
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Cargo/Carreira/Categoria

Atribuicdes/Competéncias/Atividades

Areade
Formacéo

Académica

N° Postos de Trabalho

Preenchidos

A Preencher

T.Ind. |T. Certo

T.Ind. |T. Certo

Chefe de Diviséo

Unidades Orgéanicas

Coodenar e dirigir todas as atividades das
unidades organicas

Licenciatura
em Gestao

1

DIVISAO DE PLANEAMENTO E GESTAO URBANISTICA

Servico de Apoio Administrativo

Coordenador Técnico

Coordenar, orientar e supervisionar as
atividades desenvolvidas no servigo.

Assistente Técnico

Desenvolve todo o trabalho administrativo geral
da divisdo, gerindo todos os Processos de
obras e licenciamentos da diviséo, bem como
0s respetivos arquivos, sob direcdo dos
dirigentes e chefias.

4+ 1a)

1x) +
1 x)

Assistente Operacional

Atendimento telefonico centralizado, rececéo
dos diferentes edificios municipais, apoio
administrativo e de circulagéo de
correspondéncia. Executar outras tarefas de

apoio.

Setor de Estudos e Planeamento

Técnico Superior

Procede ao levantamento e valorizacao dos
bens imoveis propriedade do municipio.

Licenciatura
em Gestao

1lc)

Setor de Projetos e Licenciamentos

Técnico Superior

Conceber e projetar conjuntos urbanos,
edificagbes, prestando orientagéo técnica
durante a execucao. Elaborar informacdes
relativas a processos na area da respetiva
especialidade, articulagcao das atividades com
outros profissionais, nas areas de planeamento
do territério, arquitetura paisagista, reabilitagdo
social e urbana.Apreciacao e licenciamento de
obras particulares.

Licenciatura
em
Arquitetura /
Engenharia
Civil

1 x)

Setor de Fiscalizagao Munici

pal

Fiscal de Obras 1)

Fiscalizar a forma como decorrem as obras,
efetuar o controlo da sua qualidade, verificar o
cumprimento dos respetivos prazos. Fiscalizar
e fazer cumprir regulamentos, posturas e
demais dispositivos legais. Informar sobre
situagdes com vista a instrugcdo de processo
nas areas de atuacao especifica.
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Cargo/Carreira/Categoria

Atribuicdes/Competéncias/Atividades

Area de
Formacéo
Académica

N° Postos de Trabalho

Preenchidos

A Preencher

T. Ind. |T. Certo

T. Ind. |T. Certo

Fiscal Municipal 12 CI. 1)

Fiscaliza e faz cumprir os regulamentos,
posturas municipais e demais dispositivos
legais relativos a areas de ocupacéo da via
publica, publicidade, transito e obras
particulares, abertura e funcionamento de
estabelecimentos comerciais ou industriais,
preservacdo do ambiente natural, deposicéo,
remocéao, transporte, tratamento e destino final
dos residuos solidos, publicos, domésticos e
comerciais, preservagdo do patriménio,
seguranca no trabalho e fiscalizagéo preventiva
do territorio. Presta informag8es sobre
situagBes de facto com vista a instrugao de
processos municipais, nas areas da sua
atuacao especifica.

12° Ano e

Curso de

Formacao
Profissional

Setor de Desenho

Assistente Técnico

Desenha projetos, plantas, mapas e outros
desenhos, de acordo com o superiomente
solicitado. Gere o arquivo de plantas e
desenhos. Disponibiliza cépias de projetos e
plantas a sua guarda.

12° Ano e
formacédo em
Medidor
Orcamentista

Setor de Toponimia

Assistente Técnico

Gere e mantém atualizado o cadastro de ruas e
caminhos do municipio e respetivos mapas.
Produz mapas, plantas, projetos e outros
desenhos superiomente solicitados.

Setor de Topografia

Assistente Técnico

Procede a levantamentos topograficos para
implantacdo de estruturas e infra estruturas e
apresenta informagédo georeferenciada.

Assistente Operacional

Executar tarefas auxiliares a execugao dos
trabalhos do topografo, transportar o
equipamento necessario e proceder a limpeza
e manutencado do material. Executar outras
tarefas de apoio.

Setor de Sistema de Informacao Geografica

Técnico Superior

Implementar e gerir o Sig -Web municipal.
Integrar, estruturar, gerir, analisar e representar
informacé&o georeferenciada, para apoio ao
planeamento, ordenamento e gestéo do
territorio e disponibilizar via Web. Validar
cartografia de base e integra-la em ambiente
Sig.

Licenciatura
em Geografia
Humana

Total da Divisdo

26

Obs:

a) = Exercicio no cargo de Vereador em regime de tempo inteiro a partir de 24-10-2013

c) = Cargo Dirigente

1) = Carreiras néo revistas ou sem nova classificacao
x) = A preencher por via de procedimento concursal/mobilidade
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Cargo/Carreira/Categoria

Atribui¢cdes /Competéncias/Atividades

Area de
Formacéao
Académica

N° Postos de Trabalho

Preenchidos

A Preencher

T.Ind. |T. Certo

T.Ind. |T. Certo

Unidades Organicas

DIVISAO DE EDUCAGCAO CULTURA E DESPORTO

Chefe de Diviséo

Coordenar e dirigir todas as atividades das
respetivos servicgos.

Licenciatura

Servico de Apoio Administrativo

Assistente Técnico

Desenvolver fungdes que se enquadram em
diretivas gerais dos dirigentes e chefias, tendo
em vista a organizagéo e execucgao dos
procedimentos administrativos do servigo.

Setor de Educacdao e A¢ao Social

Técnico Superior

Elaborar pareceres, efetuar estudos e prestar
apoio técnico, tendo em vista o conhecimento
de caréncias sociais das populagdes. Efetuar o
diagnostico social do concelho e executar
medidas de apoio, designadamente as de
apoio a infancia e aos idosos. Participar na
Comisséo de Protecao de Criancas e Jovens,
entre outros.

Licenciatura
em Sociologia/
Servigo Social

Técnico Superior

Elaborar pareceres, efetuar estudos e prestar
apoio técnico, tendo em vista assegurar a
prossecucao das atribuigdes do municipio no
ambito do sistema educativo. Gerir 0s custos
com a educacdo, e atividades de
enriguecimento curricular, cantinas escolares e
outras competéncias municipais. Apoio
psicosocial aos alunos.

Licenciatura
em Servico
Social

2+ 1d)

Técnico Superior

Funces nas areas da concecéo e
planeamento do sistema educativo local.
Elaboragéo de informac®es, propostas e
pareceres técnicos. Apoio a monitorizagao da
Carta Educativa, na gestédo das escolas do
Ensino Basico e Pré-escolar da rede publica,
incluindo a gestéo dos refeitérios escolares, na
execucao de a¢bes no ambito da Agdo Social
Escolar, transportes escolares, servigos da
componente de apoio a familia nos
estabelecimentos de Educacéo do 1° Ciclo do
Ensino Basico e das atividades de animacao
nos estabelecimentos de Educacéo Pré-escolar
e gestdo de pessoal ndo docente que se
encontra ao servigo das escolas.

Licenciatura
em Gestdo e
Administracéo
Publica
(Administragéo
Urbana e
Municipal)

Técnico Superior

Orientar e desenvolver todo o processo
pedagdgico na Oficina da Crianca.

Licenciatura
em Educacéo
de Infancia
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Cargo/Carreira/Categoria

Atribui¢cdes /Competéncias/Atividades

Area de
Formacéao
Académica

N° Postos de Trabalho

Preenchidos

A Preencher

T. Ind. |T. Certo

T. Ind. |T. Certo

Assistente Técnico

Assegura a transmissdo da comunicacao entre
a CPCJ e outras entidades e ou particulares,
bem como as diferentes tarefas administrativas.
Mantém atualizados os processos da CPCJ,
tendo em atengdo a sua organizagao e arquivo.
Participa de forma ativa nas atividades
desenvolvidas pela CPCJ. Presta apoio
administrativo as Técnicas da CPCJ, sempre
que solicitado.

Assistente Técnico

Desenvolver fungdes que se enquadram em
diretivas gerais dos dirigentes e chefias, tendo
em vista apoiar a escola como instituicao
fundamental da comunidade concelhia em
todas as suas vertentes. Assegurar e gerir a
rede de transportes escolares no que se refere
a rede de ensino publico. Participar em acdes
que visem o desenvolvimento pessoal e civico
de criancas e jovens. Cooperar com 0S
servi¢os especializados de apoio educativo.
Colaborar no despiste de situagdes de risco
social, internas e externas, que ponham em
causa o bem estar de criangas e jovens.

12°ano e
Formacéo ou
experiéncia
como Auxiliar
de Accgéo
Educativa

13

1 x)

Assistente Operacional

Acompanhar criangas e jovens durante o
periodo de funcionamento da escola. Atender e
encaminhar os utilizadores da escola. Controlo
de entradas e saidas. Apoiar a organizagdo da
escola e alunos. Assegurar a limpeza e
conservagao das instalagdes, incluindo cozinha
e zonas anexas. Confec¢do de refei¢des, doces
e pastelarias. Elaborar ementas de refeigdes.
Executar outras tarefas de apoio.

25

2 X)

Setor de Cultura e Eventos

Técnico Superior

Programar e compilar toda a infomacao relativa
as atividades culturais do Concelho. Articular
com os setores de Cultura e Eventos,
Bibliotecas e Arquivo e Arqueologia e
Patriménio Cultural, as atividades a
desenvolver. Promover convergéncias entre o
Municipio e outras entidades, como a Fabrica
Paroquial da Igreja e outras ligadas a diferentes
credos religiosos. Estabelecer relacdo entre o
Municipio e outras entidades culturais,
promovendo a diversidade e a
multiculturalidade.

Licenciatura
em Ciéncias
Religiosas

1 x)

Assistente Técnico

Desenvolver fungdes que se enquadram em
diretivas gerais dos dirigentes e chefias. Apoiar
administrativamente as iniciativas. Efetuar
contactos com pessoas e instituigdes.
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Atribui¢cdes /Competéncias/Atividades

Area de
Formacéao
Académica

N° Postos de Trabalho

Preenchidos

A Preencher

T.Ind. |T. Certo

T.Ind. |T. Certo

Setor de Desporto

Elaborar pareceres, efetuar estudos e prestar
apoio técnico, tendo em vista o
desenvolvimento de projetos e a¢des de Licenciatura
intervengdo nas coletividades. Planear, em Gestao do
- . elaborar, organizar e controlar a¢des Desporto/
Teécnico Superior . ~ 7
desportivas. Elaborar estudos e pareceres de Educacao
projetos de maquinas, equipamentos e Fisica/
instalacdes mecéanicas. Planear e organizar a Desporto
seguranca de instala¢des, equipamentos e
pessoas, entre outras tarefas.
Desenvolver fungdes que se enquadram em
diretivas gerais dos dirigentes e chefias, tendo
em vista a organizagéo e execucao dos
. o procedimentos do setor, nomeadamente a
Assistente Técnico ~ ) L o 2
promocao e dinamizagéo das iniciativas de
carater desportivo. Atendimento geral do
publico das piscinas municipais e
procedimentos subjacentes.
Executar tarefas de apoio as atividades
desportivas Executar tarefas de apoio a
manutencao técnica de equipamentos.
Proceder a lavagem e limpeza dos espacos e
. . equipamentos publicos. Proceder a abertura e
Assistente Operacional quip PUDT ~ : 17
encerramento das instala¢des desportivas,
responsabilizando -se pelos bens e
equipamentos. Controlar a utilizacéo das
instalacdes desportivas por parte dos utentes.
Executar outras tarefas de apoio.
Setor de Bibliotecas e Arquivo
Desempenhar todas as funcdes legais de . .
o . - . Licenciatura
bibliotecério. Gerir, organizar e acompanhar as .
- . . . oo em Biblioteca
Técnico Superior atividades que visam a sensibilizagédo do 1+1e)
- ) . e Documenta-
publico para a leitura e usufruto do livro. ~
: . L cdo
Organizar o trabalho do Arquivo Municipal.
Desempenhar func¢des de apoio sdcio -
educativo. Contribuir para o desenvolvimento Licenciatura
- . integral dos alunos e para a construcdo da sua | em Animacgéo
Técnico Superior . . o 2 1 x)
identidade pessoal. Desenvolver fungdes no Cultural /
ambito dos servigos especializados de Antropologia
animacao cultural e de promocgéo da leitura.
~ . . ~ Licenciatura
Desenvolver fungbes de andlise e interpretacdo em
Técnico Superior do espodlio disponivel afeto ao Arquivo - 1
. Comunicagao
Municipal. .
Social
Gerir a atualizacao, classificacao, Licenciatura
disponibilizacao, divulgagéo e guarda dos bens com
documentais. Propor a adocao e realizacdo de |especializagcdo
Técnico Superior programas de incentivo, animacéo e em Ciéncias 1
dinamizacéo culturais. Exercer as demais Documentais,
fungBes que Ihes sejam superiormente variante em
atribuidas. Argquivo
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T. Ind. |T. Certo

Assistente Técnico

Desenvolver fungbes que se enquadram em
diretivas gerais dos dirigentes e chefias, tendo
em vista efetuar trabalhos de catalogacéo.
Gerir 0 espolio disponivel. Apoiar os leitores
nas suas escolhas.

Assistente Operacional

Zelar pela integridade do patriménio que lhe
esta diretamente confiado. Acolher o publico,
orientar e encaminhar na utilizagdo do espaco
gue lhe esta confiado. Executar outras tarefas
de apoio.

Setor de Arqueologia e Patriménio Cultural

Técnico Superior

Organizar e acompanhar as atividades que
visam a sensibilizac&@o do publico para a defesa
do patrimonio cultural, designadamente
exposicoes e visitas guiadas, realizagéo de
trabalhos de escavacdes, conservacao,
intervengdo especializada de estabilizagéo e
recuperacao de materiais.

Licenciatura
em Histéria e
ou variante em
Arqueologia

Assistente Técnico

Desenvolver fungbes que se enquadram em
diretivas gerais dos dirigentes e chefias, tendo
em vista efetuar trabalhos e conservagéao do
espolio museogréfico e zelar pela preservagéo
do patrimonio histérico existente no concelho.
Acolher o publico, orientar, encaminhar e
prestar informacdes de carater geral sobre o
patrimonio, s colecdes e espécies, sobre a
organizacao e o funcionamento dos servicos,
assegurando o servigo de bilheteira e da loja.

Assistente Operacional

Zelar pela integridade do patriménio que lhe
esté diretamente confiado. Usar os respetivos
meios audiovisuais e outros adequados. Apoiar
acOes de emergéncia da salvaguarda do
patriménio devidamente comprovadas. Acolher
0 publico, orientar, encaminhar e prestar
informacg®es de carater geral sobre o
patriménio, as colegdes e espécies, sobre a
organizacao e o funcionamento dos servicos,
assegurando o servigo de bilheteira e da loja.
Executar outras tarefas de apoio.

2 X)

Total da Divisdo

100

7

Obs:

d) = Cedéncia de Interesse Publico na Direcdo de Turismo do Alentejo; e) = Comisséo de Servico no IEFP de Alcacer do Sal
X) = A preencher por via de procedimento concursal/mobilidade




