MAPA DE PESSOAL DO MUNICIPIO DE VIMIOSO

CONTRATOS POR TEMPO INDETERMINADO

MAPA |

Area de formacao

L . - . . " N.° de postos N° de
AtribuicBes / Competéncias/Actividades Cargo/carreira/categoria académica e/ou OBS
- de trabalho Vagas
profissional
Dirigente - Assegurar a elaboracdo e implementacéo e propor o plano da divisdo que incluird o Chefe de Divisao Administrativa 1 3)
plano de actividades e orcamento sectoriais; Dirigir os servicos da divisdo, definindo objectivos de
actuacéo da mesma, tendo em conta os planos gerais estabelecidos, as atribuicdes da divisdo e | Chefe de Divisdo Financeira 1 b)
regulamentago interna; coordenar e controlar o orcamento da Divisdo, propondo a sua reviséo e Chefe de Divisio de Informatica
correcgdo; Criar e implementar indicadores de gestdo da divisdo, assegurando a sua analise, bem Sistemas 1 C)
como as realizacOes correctivas ou preventivas de acordo com os resultados obtidos. Assegurar a —
execuco das deliberagdes da Camara Municipal e despachos do Presidente da Camara ou | Chefe de Divisdo de Obras e 1 d)
vereadores com responsabilidade politica nas areas da divisio; Assegurar a avaliagio das | Logistica
necessidades de formag&o das pessoas da diviso. Chefe de Divisdo de Ambiente e 1 6)
Transportes
Técnico Superior - Fungdes Consultivas, de estudo, planeamento, programagdo, avaliagdo e
aplicacdo de métodos de natureza técnica e ou cientifica; Elaboracdo, autonomamente ou em
grupo, de pareceres e projectos, e execucdo de outras actividades de apoio geral ou Técnico Superior 9 a)eh)
especializado nas areas de actuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgéos e servicos;
Fungbes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica; Representacdo do 6rgdo ou
Servico em assuntos da sua especialidade.
Engenharia Civil - Exerce com autonomia e responsabilidade, fungdes de investigacéo, estudos,
concepgéo e aplicacdo de métodos e processos, enquadrados em conhecimentos profissionais
inerentes a licenciatura e inseridos nos seguintes dominios: Elaboracdo de informagdo e
pareceres de caracter técnico sobre processos e viabilidades de construgdo; Concepgdo e Técnico Superior Engenharia Civi 9

realizacdo de projectos de obras, tais como edificios, pontes, barragens, portos, aeroportos, vias
férreas e edificacBes industriais, preparando, organizando e superintendendo a sua construgéo
manutencdo e reparacdo; Concepgdo de projectos de estrutura e fundagbes, escavagdo e
contencdo periférica, redes interiores de agua e esgotos, rede de incéndio e rede de gas;
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Concepcéo e andlise de projectos de arruamentos, drenagem de aguas pluviais e de aguas
domésticas e abastecimento de aguas relativos a operacgdes de loteamentos urbanos; Estudo, se
necessario, do terreno e do local mais adequado para a construcdo da obra; Execucdo dos
célculos, assegurando a resisténcia e a estabilidade da obra considerada, e tendo em atengéo
factores como a natureza dos materiais de construcdo a utilizar, pressbes de agua, resisténcia
aos ventos, a sismos e mudancas de temperatura; Preparacdo do programa e coordenacdo das
operagdes a medida que os trabalhos prosseguem; Preparagdo, organizagdo e superintendéncia
dos trabalhos de manutencdo e reparagdo de construgdes existentes; Fiscalizagdo e direccdo
técnica de obras; Realizacdo de vistorias técnicas; Colaboragdo e participagdo em equipas
multidisciplinares para elaboragdo de projectos para obras de complexa ou elevada importancia
técnica ou econémica; Concepgao e realizacdo de planos de obras, estabelecendo estimativas de
custo e orgamentos, planos de trabalho e especifica¢des, indicando o tipo de materiais, maquinas
€ outros equipamentos necessarios; Preparacdo dos elementos necessarios para langamento de
empreitadas, nomeadamente elaboracéo do programa de concurso e caderno de encargos.

dee)

Assessoria de Administragdo - Funcdes de investigacdo, estudo, concepcédo e adaptacdo de
métodos e processos cientifico-técnicos de ambito geral, ou especializado, ao nivel da assessoria
dos drgdos municipais, executados com autonomia e responsabilidade tendo em vista informar a
decisdo superior.

Técnico Superior

Assessoria de Administracéo

Economia - Estudo e andlise de dados econdmicos e elaboracdo de previsGes, projectos,
pareceres, peritagens e auditorias em assuntos relativos aos ramos da ciéncia econdmica;
realizacdo de estudos, pesquisas e levantamentos de programas comunitarios; investigacdo de
diferentes aspectos das dinamicas econdmicas e elaboracdo de programas de intervencéo nesse
dominio, da iniciativa municipal em articulagdo com outras entidades, reabilitagdo social e urbana,
e engenharia.

Técnico Superior

Economia
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Medicina Veterinaria - Colaborar na execugéo das tarefas de inspecgéo higio-sanitaria e controlo
higio-sanitario das instalagdes para alojamento de animais, dos produtos de origem animal e dos
estabelecimentos comerciais ou industriais onde se abatam, preparem, produzam, transformem,
fabriquem, conservem, armazenem ou comercializem animais ou produtos de origem animal e
seus derivados; emitir parecer, nos termos da legislacdo vigente, sobre as instalacBes e
estabelecimentos; elaborar e remeter, nos prazos fixados, a informacao relativa ao movimento
nosonecroldgico dos animais; notificar de imediato as doengas de declaragdo obrigatoria e
adoptar prontamente as medidas de profilaxia determinadas pela autoridade sanitaria veterinaria
nacional sempre que sejam detectados casos de doengas de carécter epizodtico; emitir guias
sanitarias de transito; participar nas campanhas de saneamento ou de profilaxia determinadas
pela autoridade sanitaria veterinaria nacional do respectivo municipio; colaborar na realizagao do
recenseamento de animais, de inquéritos de interesse pecuario e ou econémico e prestar
informagdo técnica sobre abertura de novos estabelecimentos de comercializacdo, de preparagao
e de transformacao de produtos de origem animal.

Técnico Superior

Medicina Veterinaria

Contabilidade - Propde accdes que visem 0 apoio a tomada de decisbes ao nivel superior no
dominio financeiro, nomeadamente no que concerne & obtencdo, utilizacdo controlo de recursos
financeiros; planifica, organiza e coordena a execugdo da contabilidade, respeitando as normas
legais e os principios contabilisticos geralmente aceites; exerce funcdes de consultadoria em
matéria de ambito financeiro; assume a responsabilidade pela regularidade técnica nas areas
contabilistica e fiscal; verifica toda a actividade financeira, designadamente o cumprimento dos
principios legais relativos a arrecadacgdo das receitas e a realizagdo das despesas; organiza e
verifica a elaboragdo dos documentos previsionais, suas revisdes e alteragdes, bem como os
documentos de prestacéo de contas.

Técnico Superior

Contabilidade
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Turismo - Realizar estudos e outros trabalhos conducentes a definicdo e concretizacdo das
politicas do municipio na area do turismo; recolher, tratar e difundir toda a informacéo turistica
necesséria ao servico em que esta integrado; planear, organizar e controlar ac¢des de promogao
turistica; participar em ac¢des de inspeccdo e licenciamento de estabelecimentos de restauragéo
e bebidas; emitir pareceres com vista ao licenciamento de unidades hoteleiras ou de turismo no
espaco rural; coordenar e superintender a actividade de outros profissionais do sector, se de tal
for incumbido. Organizagdo de eventos e projectos de natureza turistica; andlise e prestacdo de
informagdo de interesse turistico; elaboracdo de propostas de textos turisticos, mediante o
levantamento de contetidos e investigacdo bibliografica; elaboracdo de estudos e relatérios no
ambito do planeamento municipal, relacionados com a sua area de intervencdo; proposta de
medidas e estratégias tendentes a boa execucdo dos projectos.

Técnico Superior

Turismo

Higiene e Seguranca no Trabalho - Anlise de riscos e inspecgfes de rotina; transmisséo de
informagbes e motivacdo de comportamentos seguros durante a execugdo de trabalhos;
verificagdo e ensaio de materiais e sistemas de proteccdo, designadamente equipamento de
proteccdo individual; fixacdo de objectivos de proteccdo; estabelecimento de programas de
prevencdo e elaboracdo de propostas de regulamentacdo interna; controlo de resultados.

Técnico Superior

Higiene e Seguranca no
Trabalho

Engenharia Florestal

Tarefas de Planeamento:

Elaboracéo, execucéo e actualizagdo do Plano Municipal/Intermunicipal de Defesa da Floresta
Contra Incéndios (DFCI) e dos programas e projectos dele derivados; Participa¢do nas tarefas de
planeamento e ordenamento dos espagos rurais do municipio; Participagdo nas acgdes de
planeamento de protecgao civil.

Tarefas Operacionais:

Acompanhamento dos Programas de Acgéo previstos no Plano Municipal/Intermunicipal de DFCI;
Centraliza¢do da informacdo relativa aos Incéndios Florestais (&reas ardidas, pontos de inicio e
causas de incéndios); Relacionamento com as entidades, pablicas e privadas, de DFCI (servigos
do Estado, municipios, organizagdes de produtores, drgdos gestores de baldios, etc; Promog&o
do cumprimento do estabelecido no Sistemas Nacional de Defesa de Floresta contra Incéndios,
relativamente as competéncias ai atribuidas aos municipios; Acompanhamento e divulgagdo

Técnico Superior

Engenharia Florestal
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diaria do Indice de Risco de Incéndio; Coadjuvacdo do Presidente da CMDFCI e do Centro
Municipal de Operacdes de Emergéncia e Proteccdo Civil (CMOEPC) em reunibes e em
situacOes de emergéncia, quando relacionadas com incéndios florestais e designadamente na
gestdo dos meios municipais associados a DFCI e a combate e incéndios florestais.

Tarefas de Gestéo e Controlo:

Supervisdo e controlo de qualidade das obras municipais sub-contratadas no ambito de DFCI;
Elaboragéo dos Relatérios de Acompanhamento e dos Relatérios Finais dos Programas de Acgdo
previstos no Plano Municipal de Defesa da Floresta; Elaboracdo de Informagdes Mensais dos
Incéndios registados no municipio; Elaboracdo de InformagBes Especiais sobre Grandes
Incéndios (< 100 ha) ocorridos; Gestdo de Base de Dados; Construcdo e gestdo de SIG de DFCI.
Tarefas Administrativas:

Emisséo de Propostas e de Pareceres no ambito das medidas e ac¢des de DFCI; Constituicdo de
Dossier actualizado com a Legislacéo relevante para o sector florestal; Manutengdo de Arquivos.
Formacéo e Treino:

Participacdo em Accdes de Formagdo e Treino no ambito da DFCI, designadamente nas
promovidas pela Direccio-Geral dos Recursos Florestais (DGRF) ou por ela divulgadas.

Arquitectura - Concepgdo e projeccdo de conjuntos urbanos, edificagbes, obras publicas e
objectos, prestando a devida assisténcia técnica e orientagdo no decurso da respectiva execucao;
elaboracéo de informagdes relativas a processos na area da respectiva especialidade, incluindo o
planeamento urbanistico, bem como sobre a qualidade e adequacdo de projectos para
licenciamento de obras de construgdo civil ou de outras operacdes urbanisticas; colaboracdo na
organizagdo de processos de candidatura a financiamentos comunitarios, da administracdo
central ou outros; colaboracdo na definicdo das propostas de estratégia, de metodologia e de
desenvolvimento para as intervengdes urbanisticas e arquitecténicas; coordenacéo e fiscalizagdo
na execucdo de obras. Articula as suas actividades com outros profissionais, nomeadamente nas
areas do planeamento do territorio, arquitectura paisagista, reabilitacdo social e urbana e
engenharia.

Técnico Superior

Arquitectura

Area Social - Colaboragio na resolugdo de problemas de adaptacéo e readaptagio social dos
individuos, grupos ou comunidades, provocados por causas de ordem social, fisica ou
psicoldgica, através da mobilizacdo de recursos internos e externos, utilizando o estudo, a
interpretacdo e o diagndstico em relagbes profissionais, individualizadas, de grupos ou de
comunidade; deteccdo de necessidades dos individuos, grupos e comunidades; estudo,

Técnico Superior

Area Social
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conjuntamente com os individuos, das solugdes possiveis do seu problema, tais como a
descoberta do equipamento social de que podem dispor, possibilidade de estabelecer contactos
com servicos sociais, obras de beneficéncia e empregadores; colaboragdo na resolugéo dos seus
problemas, fomentando uma deciséo responsavel; ajuda os individuos a utilizar o grupo a que
pertencem para o seu proprio desenvolvimento, orientando-o0s para a realizagdo de uma acgdo Util
a sociedade, pondo em execucao programas que correspondem aos seus interesses; auxilio das
familias ou outros grupos a resolverem os seus proprios problemas, tanto quanto possivel através
dos seus proprios meios, e a aproveitarem 0s beneficios que os diferentes servigos lhes
oferecem; tomada de consciéncia das necessidades gerais de uma comunidade e participacdo na
criacdo de servicos proprios para as resolver, em colaboracdo com as entidades administrativas
que representam os varios grupos, de modo a contribuir para a humanizagéo das estruturas e dos
quadro sociais; realizagdo de estudos de caracter social e reunides de elementos para estudos
interdisciplinares; realizacdo de trabalhos de investigacdo, em ordem ao aperfeicoamento dos
métodos e técnicas profissionais; aplicacdo de processos de actuagdo, tais como entrevistas,
mobilizac@o dos recursos da comunidade, prospecgdo social, dinamizagdo de potencialidades a
nivel individual, interpessoal e intergrupal.

Especialista de Informatica - Conceber e desenvolver a arquitectura e acompanhar a
implementagdo dos sistemas e tecnologias de informagdo, assegurando a sua gestdo e
continuada adequacéo aos objectivos da organizacéo; Definir os padrdes de qualidade e avalia 0s
impactes, organizacional e tecnoldgico, dos sistemas de informagéo garantindo a normalizacéo e
fiabilidade da informacéo; Organizar e manter disponiveis os recursos informacionais, normalizar
0s modelos de dados e estruturar os contetidos e fluxos informacionais da organizagdo e definir
as normas de acesso e niveis de confidencialidade da informacdo; Definir e desenvolver as
medidas necessérias a seguranca e integridade da informacdo e especificar as normas de
salvaguarda e de recuperacdo da informacdo; Realizar os estudos de suporte as decisbes de
implementagdo de processos e sistemas informaticos e a especificagdo e contratacdo de
tecnologias e comunicagdo (TIC) e de empresas de prestacdo de servicos de informatica;
Colaborar na divulgacéo de normas de utilizagéo e promover a formacéo e o apoio a utilizadores
sobre os sistemas de informagéo instalados ou projectados.

Especialista de Informética

Grau 2, Nivel 2
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Técnico de Informatica - Instalar componentes de hardware e software, designadamente, de
sistemas servidores, dispositivos de comunicagdes, estacdes de trabalho, periféricos e suporte
l6gico utilitario, assegurando a respectiva manutencdo e actualizagdo; Gerar e documentar as
configuragdes e organizar e manter actualizado o arquivo dos manuais de instalacéo, operagéo e
utilizacdo dos sistemas e suportes logicos de base; Planificar a exploragdo, parametrizar e
accionar o funcionamento, controlo e operagdo dos sistemas, computadores, periféricos e
dispositivos de comunicagdes instalados, atribuir, optimizar e desafectar os recursos, identificar as
anomalias e desencadear as accdes de regularizacdo requeridas; Zelar pelo cumprimento das
normas de seguranca fisica e logica e pela manutencdo do equipamento e dos suportes de
informagdo e desencadear e controlar os procedimentos regulares de salvaguarda da informacéo,
nomeadamente cOpias de seguranca, de proteccdo da integridade e de recuperacdo da
informagdo; Apoiar os utilizadores finais na operacdo dos equipamentos e no diagnéstico e
resolucdo dos respectivos problemas.

Projectar, desenvolver, instalar e modificar programas e aplicagdes informaticas, em
conformidade com as exigéncias dos sistemas de informag&o definidos, com recurso aos suportes
I6gicos, ferramentas e linguagens apropriadas; Instalar, configurar e assegurar a integragdo e
teste de componentes, programas e produtos aplicacionais disponiveis no mercado; Elaborar
procedimentos e programas especificos para a correcta utilizagdo dos sistemas operativos e
adaptacdo de suportes logico de base, por forma a optimizar o desempenho e facilitar a operacéo
dos equipamentos e das aplicagdes; Desenvolver e efectuar testes unitarios e de integragdo dos
programas e das aplicagdes, de forma a garantir 0 seu correcto funcionamento e realizar a
respectiva documentagdo e manutencéo; Colaborar na formacéo e prestar apoio aos utilizadores
na programacéo e execugdo de procedimentos pontuais de interrogacéo de ficheiros e bases de
dados, na organizacdo e manutencdo de pastas de arquivo e na operagdo dos produtos e
aplicagdes de micro-informatica disponiveis.

Incumbe especificamente ao técnico de informética-adjunto realizar as tarefas genericamente
cometidas aos técnicos de informatica sob a supervisdo destes ou de especialistas de informatica,
em particular no que respeita ao apoio de utilizadores a operagéo de computadores e ao suporte
e programagao de sistemas de micro-informatica.

Coordenador Técnico na Area de Chefia - Funces de chefia técnica e administrativa numa
secgdo por cujos resultados é responsavel, designadamente as relativas as areas de pessoal,
contabilidade, expediente, patrimdnio e aprovisionamento, e outras de apoio instrumental.

(0] 0
Cargo/carreira/categoria académica e/ou D P OBS
- de trabalho Vagas
profissional
Técnico de Informatica Grau | Nivel Il 1
Técnico de Informatica Grau | Nivel | 1
Assistente Técnico/Coordenador 6

Técnico
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Realizagao de actividades de programagdo e organizagao do trabalho do pessoal que coordena
segundo orientacdes e directivas superiores. Execucéo de trabalhos de natureza técnica e
administrativa de maior complexidade. Assegura a gestao corrente dos seus servigos,
equacionando a problematica do pessoal, designadamente em termos de caréncias de recursos
humanos, necessidades de formagao e alteragdes do posicionamento remuneratorio nas
respectivas categorias. Afere ainda as necessidades de meios materiais indispensaveis ao
funcionamento da secgdo; organiza os processos referentes a sua area de competéncias,
informa-os, emite pareceres e minuta o expediente; atende e esclarece os trabalhadores, bem
como pessoas do exterior sobre questdes especificas da sua vertente de actuagdo; controla a
assiduidade dos trabalhadores.

Coordenador Técnica na Area de Tesouraria - FuncBes de chefia técnica e administrativa da
tesouraria por cujos resultados é responsavel. Realiza actividades de programagao e organizagéo
do trabalho do pessoal que coordena, segundo orientagdes e directivas superiores. Coordena 0s
trabalhos da tesouraria, cabendo-lhe a responsabilidade dos valores que lhe estdo confiados,
efectuando todo o movimento de liquidacdo de despesas e cobranga de receitas, para o que
procede a levantamentos e depositos, conferéncias, registos e pagamentos ou recebimentos em
cheque ou numerario.

Assistente Técnico/Coordenador
Técnico

Assistente Técnico - Funcdes de natureza executiva de aplicagdo de métodos e processos com
base em directivas, nos dominios de actua¢do dos orgdos e servicos.

Assistente Técnico/Assistente
Técnico

Assistente Técnico da Area Administrativa - Desenvolve fungBes, que se enquadram em
directivas gerais dos dirigentes e chefias, de expediente, arquivo, secretaria, contabilidade,
processamento, pessoal e aprovisionamento e economato, tendo em vista assegurar o0
funcionamento dos drgdos incumbidos da prestacdo de bens e servigos; executa
predominantemente as seguintes tarefas; assegura a transmissdo da comunicacdo entre 0s
varios 0rgdos e entre estes e os particulares, através do registo, redaccao, classificagdo e arquivo
de expediente e outras formas de comunicacdo; assegura trabalhos de processamento de texto;
trata informacdo, recolhendo e efectuando tratamentos estatisticos elementares e elaborando
mapas, quando ou utilizando qualquer outra forma de transmissao eficaz dos dados existentes:
recolhe, examina, confere e procede a escrituracdo de dados relativos as transacgdes financeiras
e contabilisticas, podendo assegurar a movimentacdo de fundo de maneiro; recolhe, examina e

Assistente Técnico/Assistente
Técnico

14
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confere elementos constantes dos processos, anotando faltas ou anomalias e providenciando
pela sua correcgdo e andamento, através de oficios, informagdes ou notas, em conformidade com
a legislacdo existente; organiza, calcula e desenvolve 0s processos relativos a situacdo de
pessoal e a aquisicdo e ou manutencdo de material, equipamento, instalagdes ou servigos;
participa, quando for caso disso, em operacdes de lancamento.

Assistente Técnico da Area de Biblioteca e Documentacdo - Incumbe
genericamente, utilizando sistemas naturais ou automatizados, realizar tarefas
relacionadas com a aquisicao, o registo, a catalogagdo, a cota¢do, o0 armazenamento de
espécies documentais, a gestdo de catdlogos, os servicos de atendimento, de
empréstimo e de pesquisa bibliografica, assim como a preparagdo de instrumentos de
difusdo, aplicando normas de funcionamento de bibliotecas e servigos de documentagéo
de acordo com métodos e procedimentos previamente estabelecidos.

Assistente Técnico/Assistente
Técnico

Assistente Técnico da Area de Fiscalizacio - Fiscaliza e faz cumprir os regulamentos, posturas
municipais e demais dispositivos legais relativos a areas de ocupagdo da via publica, publicidade,
transito, obras particulares, abertura e funcionamento de estabelecimentos comerciais ou
industriais, preservacdo do ambiente natural, deposicdo, remocdo, transporte, tratamento e
destino final dos residuos sélidos, plblicos, domésticos e comerciais, preservagao do patriménio,
seguranga no trabalho e fiscalizacéo preventiva do territorio; Presta informages sobre situagdes
de facto com vista a instrucdo de processos municipais nas areas da sua actuacao especifica.

Assistente Técnico/Assistente
Técnico

Encarregado Geral Operacional da Area de Limpeza - Chefia o pessoal da carreira de
assistente operacional. Coordenacéo todas as tarefas realizadas pelo pessoal afecto ao sector de
limpeza sob sua supervisdo. distribuicdo das tarefas pelos trabalhadores que lhe estio afectos;
elaboracdo do roteiro diurno e nocturno, relativamente ao percurso a efectuar pelas viaturas de
recolha de residuos solidos urbanos, inteirando-se dos locais mais necessitados de tal servico;
providencia a aquisicdo do material necessario, de acordo com as necessidades detectadas,
procedendo a sua requisi¢do; assegura o nimero adequado de trabalhadores para eficazmente
serem cumpridas as atribuicbes deste sector; elabora o mapa de férias, procedendo as
correcgdes e ajustamentos considerados necessarios; procede a anotagdo das faltas e entradas
ao servico do seu pessoal, disso dando conta ao seu superior hierarquico; participa a ocorréncia
de acidentes de trabalho; no &mbito da limpeza das diversas instalagdes municipais, distribui 0s
trabalhadores para sectores distintos.

Assistente Operacional/
Encarregado Geral Operacional
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Encarregado Operacional da Area de Servicos de Limpeza — Coordenagéo dos assistentes
operacionais afectos ao sector dos servigos de limpeza por cujos resultados é responsével.
Realizagdo das tarefas de programagéo, organizacéo e controlo dos trabalhos a executar pelo
pessoal sob sua coordenacéo. Providencia a aquisicdo do material necessario de acordo com as
necessidades detectadas, sendo responsavel

pelas falhas de registo do material, comunicando eventuais desvios ao superior hierarquico.
Informa o superior hierarquico sob férias, faltas e todas as questdes relacionadas com o pessoal
que coordena. Substituicdo do encarregado geral nas suas auséncias e impedimentos.

Assistente Operacional/
Encarregado Operacional

Encarregado Operacional da Area de Parque de Maquinas de viaturas Automéveis ou
Transportes - Coordenagdo dos assistentes operacionais afectos ao parque de maquinas de
viaturas automdveis ou transportes por cujos resultados é responsavel, procedendo a sua
distribuicdo, afectacdo e controlo, de acordo com as necessidades dos diversos servicos
municipais; realizacdo de tarefas de programacdo, organizacdo e controlo dos trabalhos a
executar pelo pessoal sob sua coordenacdo, assegurando a conservagdo e manutencdo dos
varios veiculos e maquinas que integram o parque; designadamente verificando as caréncias em
recursos humanos, anotando as suas faltas.

Assistente Operacional/
Encarregado Operacional

Encarregado Operacional da Area de Parques Desportivos e ou Recreativos - Orienta e
coordena a actividade dos trabalhadores em servico no parque desportivo ou recreativo a seu
cargo, de acordo com as orienta¢Bes superiormente recebidas; € responsavel pelo cumprimento
do regulamento interno, pelos bens e equipamentos existentes nas instalagdes e pela conferéncia
de receitas arrecadadas até a sua entrega na tesouraria da camara; quando em servico na
piscina, compete-lhe ainda o controlo didrio das instalacBes de tratamento, aquecimento,
desinfeccdo e limpeza.

Assistente Operacional/
Encarregado Operacional

Assistente Operacional - Fungdes de natureza executiva de caracter manual ou mecanico;
Execucdo de tarefas de apoio elementares; Responsabilidade pelos equipamentos sob sua
guarda e pela sua correcta utilizagdo, manutencdo e repara¢do dos mesmos.

Assistente Operacional/
Assistente Operacional

Assistente Operacional na Area de Mecanica - Detecta as avarias mecanicas; repara, afina,
monta e desmonta os 6rgdos de viaturas ligeiras e pesadas a gasolina ou a diesel, bem como
outros equipamentos motorizados ou ndo; executa outros trabalhos de mecéanica geral; afina,

Assistente Operacional/
Assistente Operacional
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ensaia e conduz em experiéncia as viaturas reparadas; faz a manutencdo e o controlo de
magquinas e motores.

Assistente Operacional na Area de Serralheiro Mecanico - Repara ou procede & manutengéo
de varios tipos de maquinas, motores e outros conjuntos mecanicos, utilizando ferramentas
manuais e maquinas-ferramentas; examina 0s conjuntos que apresentam deficiéncias de
funcionamento, para localizar os defeitos e determinar a sua natureza; desmonta o aparelho,
inteira ou parcialmente, para tirar as pecas danificadas ou gastas; repara ou fabrica as pecas
necessarias para substituir as pecas defeituosas; monta as varias pegas, fazendo eventualmente
rectificagdes para que se ajustem exactamente; efectua as verificacBes e ou ensaia o0 conjunto
mecanico reparado, utilizando instrumentos de medida ou de ensaio apropriados, procedendo as
afinacBes necessarias; desmonta, repara e monta pegas ou conjuntos de sistemas hidraulicos ou
hidropneumaticos; afina o seu funcionamento utilizando ferramentas de precisdo, como
mandmetros de baixa e alta pressao, valvulas de caudal de dleo, etc.; solda determinadas pegas,
utilizando o processo conveniente; ocupa-se da montagem e operar um tipo particular de
maguinas-ferramentas.

Assistente Operacional/
Assistente Operacional

Assistente Operacional em Estacdes Elevatorias - Efectua a vistoria dos equipamentos de
bombagem, procedendo a sua manutencdo; efectua a contagem diaria de &gua bombada;
procedendo a limpeza dos filtros de acordo com as normas técnicas aconselhadas; efectua a
contagem do consumo de energia eléctrica, elaborando o respectivo mapa; informa o superior
hierarquico de qualguer anomalia verificada.

Assistente Operacional/
Assistente Operacional

Assistente Operacional na Area de Arruamentos - Reveste e repara pavimentos, justapondo e
assentando paralelepipedos, cubos ou outros solidos de pedra, tais como calgada a portuguesa,
granito, basalto, cimento e ou pedra calcaria., servindo-se de um “martelo de passeio” (calceteira)
ou camartelo; prepara a caixa, procedendo ao nivelamento e regularizagéo do terreno (detectando
previamente eventuais irregularidades), utilizando para este efeito um T, ou uma mangueira de
agua; prepara o leito, espalhando uma camada de areia, po de pedra ou cali¢a, que entufa com o
martelo do oficio; providencia a drenagem e escoamento de aguas, procedendo a detecgdo de
nascentes ou locais onde a dgua se possa vir a acumular, e assenta junto aos lancis a “fiada da
4gua”; encastra na almofada as pedras, adaptando uns aos outros 0s respectivos jeitos do talhe
(calhamentos) e percute-as até se negarem ou se estabilizarem adequadamente; predispde nas

Assistente Operacional/
Assistente Operacional
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calcadas os elementos constituintes em fiadas-mestras, configurando angulos rectos; preenche
com blocos pela forma usual; refecha as juntas com areia, calica ou outro material; talha pedras
para encaixes utilizando a marreta adequada; adapta as dimensbes dos blocos utilizados as
necessidades da respectiva justaposicéo, fracturando-os por percussao, segundo os planos mais
convenientes.

Assistente Operacional na Area de Arruamentos e Edificios - Executa canalizacbes em
edificios, instalagbes industriais e outros locais, destinados ao transporte de &gua ou esgotos;
corta e rosca tubos e solda tubos de chumbo, plastico, ferro, fibrocimento e materiais afins;
executa redes de distribuicdo de &gua e respectivos ramais de ligacéo, assentando tubagens e
acessorios necessarios; executa outros trabalhos similares ou complementares dos descritos;
instrui e supervisiona no trabalho dos aprendizes e serventes

que lhe estejam afectos.

Assistente Operacional/
Assistente Operacional

Assistente Operacional da Area de Construcdo Civil e Edificios - Executa trabalhos em
eucalipto, pinheiro, castanho, tola e cambala, através dos moldes que lhe sdo apresentados;
analisa o0 desenho que lhe é fornecido ou procede ele proprio ao esbogo do mesmo, risca a
madeira de acordo com as medidas; serra e topia as pegas, desengrossando-as, lixa e cola
material, ajustando as pecas numa prensa; assenta, monta e acaba os limpos nas obras, tais
como portas, rodapés, janelas, caixilho, escadas, divisrias em madeira, armagcdes de talhados e
lambris; procede a transformagdes das pecas a partir de uma estrutura velha para uma nova, e
repara-as.

Assistente Operacional/
Assistente Operacional

Assistente Operacional da Area de Construcéo Civil e Edificios - Instala, conserva e repara
circuitos e aparelhagem eléctrica, guia frequentemente a sua actividade por desenhos, esquemas
ou outras especificagdes técnicas, que interpreta; cumpre com as disposicdes legais relativas as
instalagdes de que trata; instala as maquinas, aparelhos e equipamentos eléctricos, sonoros,
calorificos, luminosos ou de forga motriz; determina a posicdo e instala 6rgdos eléctricos, tais
como os quadros de distribuicdo, caixas de fusiveis e de derivagdo, contadores, interruptores e
tomadas; dispde e fixa os condutores ou corta, dobra e assenta adequadamente calhas e tubos
metalicos, plasticos ou de outra matéria, colocando os fios ou cabos no seu interior; executa e
isola as ligagbes de modo a obter os circuitos eléctricos pretendidos; localiza e determina as
deficiéncias de instalacdo ou de funcionamento, utilizando, se for caso disso, aparelhos de

Assistente Operacional/
Assistente Operacional
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deteccdo e de medida; desmonta, se necessario, determinados componentes da instalagao;
aperta, solda, repara por qualguer outro modo ou substitui os conjuntos, pecas ou fios deficientes
e procede a respectiva montagem, para o que utiliza chaves de fenda, alicates, limas e outras
ferramentas.

Assistente Operacional da Area de Construco Civil e Edificios - Aparelha pedra em grosso;
executa alvenaria de pedra, tijolo ou blocos de cimento, podendo também fazer o respectivo
reboco; procede ao assentamento de manilhas, tubos e cantarias; executa muros e estruturas
simples, com ou sem armaduras, podendo também encarregar-se de montagem de armaduras
muito simples; executa outros trabalhos similares ou complementares dos descritos; instrui ou
supervisiona no trabalho dos aprendizes ou serventes gue lhe estejam afectos.

Assistente Operacional/
Assistente Operacional

Assistente Operacional da Area de Construcéo Civil e Edificios - Aplica camadas de tinta,
verniz ou outros produtos afins, principalmente sobre superficies de estuque, reboco, madeira e
metal, para as proteger e decorar, utilizando pincéis de varios formatos, rolos e outros dispositivos
de pintura e utensilios apropriados; prepara a superficie a recobrir e remove, se necessario, as
camadas de pintura que se apresentam com deficiéncias; limpa ou lava a zona pintar, procedendo
em seguida, se for caso disso, a uma reparacdo cuidada e a lixagem, seguidas de inspeccéo-
geral; selecciona ou prepara 0 material a empregar na pintura, misturando na devida ordem e
proporcdo massas, 0Oleos, diluentes, pigmentos, secantes, tintas, vernizes, cal, agua, cola ou
outros elementos; ensaia e afina o produto obtido até conseguir a cor, tonalidade, opacidade,
poder de cobertura, lacagem, brilho, uniformidade ou outras caracteristicas que pretenda; aplica
as convenientes demdos de isolante, secantes, condicionadores ou primarios, usando
normalmente pincéis de formato adequado, segundo o material a proteger e decorar; betuma
orificios, fendas, mossas ou outras irregularidades, com um ferro apropriado; e massa as
superficies com betumadeiras; passa-as a lixa, decorrido o respectivo periodo de secagem, a fim
de as deixar perfeitamente lisas; estende as necessarias demdos de subcapa e material de
acabamento; verifica a qualidade do trabalho produzido; cria determinados efeitos ornamentais,
quando necessarios; por vezes, orcamenta trabalhos da sua arte, assenta e substitui vidros e
forra paredes, lambris e tectos com papel pintado.

Assistente Operacional/
Assistente Operacional

Assistente Operacional da Area de Construcéo Civil e Edificios - Levanta e reveste macicos
de alvenaria. Assenta manilhas, azulejos e ladrilhos e aplica camadas de argamassas de gesso

Assistente Operacional/
Assistente Operacional
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em superficies de edificacfes, para 0 que utiliza ferramentas manuais adequadas; executa as
tarefas fundamentais de pedreiro, em geral do assentador de manilhas de grés e cimento, e do
ladrilhador, monta bancas, sanitarios, coberturas e telha e executa operacdes de caia¢éo a pincel
ou com outros dispositivos.

Assistente Operacional da Area de Espagos Verdes - Cultiva flores, arvores ou outras plantas
e semeia relvados em parques ou jardins publicos sendo o responsavel por todas as operagdes
inerentes ao normal desenvolvimento das culturas e & sua manutencéo e conservagao, tais como
preparagdo prévia do terreno, limpeza, rega, tutoragem, aplicacéo dos tratamentos fitossanitarios
mais adequados e proteccdo contra eventuais condi¢Bes atmosféricas adversas; procede a
limpeza e conservacdo dos arruamentos e canteiros; tendo em vista a preparacdo prévia do
terreno, cava ou abre covas, despedra, substituiu a terra fraca por terra aravel e aplica estrume,
adubos e ou correctivos quando necessario; no caso especifico dos arrelvamentos, espalha e
enterra as sementes, nivela o terreno e posteriormente compacta e apara a relva; com vista ao
tratamento ulterior das terras no sentido de assegurar o normal crescimento das plantas, o
jardineiro sacha, monda aduba, rega, (automatica ou manualmente) e quando necessario poda e
aplica herbicidas ou pesticidas; quando existam viveiros de plantas, procede a cultura de
sementes, bolbos, porta-enxertos, arbustos, arvores e flores, ao ar livre ou em estufa, para
propagacao, preparando os viveiros, cravando-0s, adubando-os e compondo-os adequadamente;
procede igualmente a sementeira, plantagdo, transplantagdo, enxertia, rega, protecgdo contra
intempéries e tratamentos fitossanitarios, podendo eventualmente realizar ensaios para criar
novas variedades de plantas; opera com o0s diversos instrumentos necessarios a realizagdo das
tarefas inerentes a funcédo de jardinagem, que podem ser manuais (tesouras, poddes, serrotes,
pas, picaretas, enxadas e outros) ou mecanicos (maquinas de limpar e cortar relva, motores de
rega, aspersores, moto-serras, gadanheiras mecanicas, maquinas arejadoras e outras); é
responsavel pela limpeza, afinagdo e lubrificagdo do equipamento mecanico; procede a pequenas
reparacdes, providenciando em caso de avarias maiores 0 arranjo do material.

Assistente Operacional/
Assistente Operacional

Assistente Operacional da Area de Arruamentos e Vias - Executa continuamente os trabalhos
de conservagdo dos pavimentos; assegura o ponto de escoamento das aguas, tendo sempre para
esse fim de limpar valetas, desobstruir aquedutos e compor bermas; remove o pavimento da lama
e as imundices; conserva as obras de arte limpas da terra, de vegetacdo ou de quaisquer outros
corpos estranhos; cuida da conservacdo e limpeza dos marcos, balizas ou quaisquer outros sinais

Assistente Operacional/
Assistente Operacional
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colocados na via; leva para o local todas as ferramentas necessarias ao servigo, consoante o tipo
de pavimento em que trabalha, ndo devendo deixa-las abandonadas; nos pavimentos de
macadame utiliza; ancinho para brita; carrinho de méo metélico, cérceas para valetas, enxada
rasa grande, enxada rasa pequena, uma foicinha, forquilha, gadanha para corte de ervas, maco
de madeira, pa de valador, pas de bico, pedra de afiar ferramenta, picaretas de pa de hico, um
par de dculos para britador, tesoura de podar, serrote de mao; nos pavimentos de betuminoso
usa: uma ou mais caldeiras, escovas de palheta de aco, maco de ferro para betuminoso, marreta
de escacilhar, regador para emulséo, pa rectangular, picadeira de dois bicos, par de 6culos de
vidro para espalhador de betume, colher para alcatrao e fole para limpeza de pavimentos.

Assistente Operacional na Area de Condug&o de Maquinas Pesadas e Veiculos Especiais -
Conduz maquinas pesadas de movimentagdo de terras ou gruas ou veiculos destinados a
limpeza urbana ou recolha de lixo, manobrando também sistemas hidraulicos ou mecanicos
complementares das viaturas; zela pela conservacéo e limpeza das viaturas; verifica diariamente
0s niveis de 6leo e agua e comunica as ocorréncias normais detectadas nas viaturas; pode
conduzir outras viaturas ligeiras ou pesadas.

Assistente Operacional/
Assistente Operacional

Assistente Operacional da Area de Conducdo de Transportes Colectivos - Conduz
autocarros para transporte de passageiros, tendo em atengdo a comodidade e seguranca das
pessoas; pde 0 autocarro em funcionamento accionando a igni¢éo, dirigindo-o, manobrando o
volante, engrenando as mudancas e accionando o travao quando necessario; faz as mudancas e
0s sinais luminosos necessarios a circulagéo, tendo em atencéo o estado da via, a poténcia e 0
estado do veiculo, a legislagdo em vigor, a circulagdo de outras viaturas e pedes e as sinalizagdes
de transito e dos agentes de policia, regula a velocidade do veiculo, as regras de transito e a
comodidade e seguranca dos passageiros; para 0s autocarros, segundo indicagdo sonora de
dentro do veiculo ou por observagao dos sinais feitos nas paragens, a fim de permitir a entrada e
saida de passageiros, assegura-se que todos 0s passageiros que transporta estdo credenciados
para o efeito; por vezes colabora na carga e descarga de bagagens; recebe diariamente, no
sector de transportes, 0 servico para o dia seguinte, que, para além da rotina habitual
(normalmente cada motorista faz um trajecto delimitado em horéarios definidos), pode, em fungéo
das necessidades pontuais surgidas, compreender deslocages ou qualquer outro tipo de tarefas
ndo previstas no programa diario regular; assegura o bom estado de funcionamento de veiculo,
procedendo a sua limpeza e zelando pela sua manutencéo e lubrificacdo; abastece a viatura de

Assistente Operacional/
Assistente Operacional
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combustivel, possuindo para o efeito um livro de requisi¢bes, cujo original preenche e entrega no
posto de abastecimento; procede a pequenas reparagdes, tomando, em caso de avarias maiores
ou acidentes, as providéncias necessarias com vista a regularizagdo dessas situagdes; para esse
efeito apresenta uma participagdo da ocorréncia no sector de transportes; acompanha
posteriormente junto das oficinas os trabalhos de reparacdo a efectuar; preenche e entrega
diariamente no sector de transportes o boletim diario de viatura, mencionando o tipo de servico,
quilémetros efectuados e combustivel introduzido; no final de cada dia procede a arrumagéao da
viatura em local destinado para esse efeito;

Assistente Operacional na area de Cobranca de Consumos - L& em contadores nas casas
dos consumidores 0s nimeros relativos aos gastos de agua, electricidade ou gas, anota-os em
livros apropriados e recebe as verbas constantes dos recibos correspondentes aos gastos
anteriores.

Assistente Operacional/
Assistente Operacional

Assistente Operacional na Area de Conducio de Méaquinas Agricolas - Conduz e manobra
tractores com ou sem atrelado e ou maquinas agricolas motorizadas, operando normalmente
numa area restrita; recebe diariamente ordens sobre o servico especifico a desempenhar, que
predominantemente compreende o transporte de materiais de obras em curso, podendo, em
alguns casos, executar outro tipo de tarefas mais especificas, nomeadamente quando se trata de
maquinas agricolas, tais como lavrar, gradar, semear, ceifar, debulhar e aplicar tratamentos
fitossanitarios, verifica, limpa, afina e lubrifica 0 equipamento, tendo em vista a sua conservagao e
manutencdo; abastece de combustivel as viaturas; possuindo para tal um livro de requisicdes,
cujo original preenche e entrega nos postos de abastecimento; procede a pequenas reparagoes,
providenciando, em caso de avarias maiores, 0 arranjo da viatura que conduz; neste caso, bem
como em situacBes de eventuais acidentes, participa ao sector de transportes; procede a
arrumagcao da viatura no final do servico, preenche e entrega diariamente no sector de transportes
0 boletim diario de viatura, mencionando o tipo de servico, quilémetros efectuados e combustivel
introduzido.

Assistente Operacional/
Assistente Operacional

Assistente Operacional na Area de Atendimento Telefonico - Estabelece ligagdes telefonicas
para o exterior e transmite aos telefones internos chamadas recebidas; presta informacdes,
dentro do seu ambito; regista 0 movimento de chamadas e anota, sempre que necessario, as
mensagens que respeitem a assuntos de servico e transmite-as por escrito ou oralmente, zela

Assistente Operacional/
Assistente Operacional
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pela conservacdo do material a sua guarda e participa as avarias aos CTT ou TLP.

Assistente Operacional na Area de Sonoplastia - Proceder, individualmente ou em
colaboragéo com outros profissionais, & montagem, instalagéo e operacéo de equipamentos
destinados ao tratamento, amplificagdo ou gravacéo de sons; Seleccionar masicas e outros
efeitos sonoros com o intuito de os introduzir em espectaculos de véria ordem (designadamente
teatro, televisao, congressos, conferéncias) a partir da leitura de textos/planos do evento ou da
participagdo no ensaio do mesmo; Proceder a localizagéo das saidas de som e respectivos
volumes e conceber 0 esquema a utilizar na gravacéo do evento.

Assistente Operacional/
Assistente Operacional

Assistente Operacional da Area de Cemitérios - Procede & abertura e aterro de sepulturas, ao
deposito e ao levantamento dos restos morais; cuida do sector do cemitério que lhe esta
distribuido.

Assistente Operacional/
Assistente Operacional

Assistente Operacional da Area de Limpeza - Procede a remogdo de lixos e equiparados,
varredura e limpeza de ruas, limpeza de sarjetas, lavagem das vias publicas, limpeza de chafariz,
remoc&o de lixeiras e extirpacéo de ervas.

Assistente Operacional/
Assistente Operacional

Assistente Operacional da Area Administrativa - Assegura 0 contacto entre 0S Servios,
efectua a recepcdo e entrega de expediente e encomendas; anuncia mensagens, transmite
recados, levanta e deposita dinheiro ou valores, presta informagdes verbais ou telefonicas,
transporta maquinas, artigos de escritorio e documentagéo diversa entre gabinetes; assegura a
vigilancia de instalagdes e acompanha os visitantes aos locais pretendidos; estampilha
correspondéncia, opera com elevadores de comando manual; quando for caso disso, procede a
venda de senhas para utilizacdo das instalacdes; providencia pelas condigdes de asseio, limpeza
e conservacgao de portarias e verifica as condicbes de seguranca antes de se proceder ao seu
encerramento.

Assistente Operacional/
Assistente Operacional

Assistente Operacional da Area de Servicos Gerais - Fungdes de natureza executiva de
caracter manual ou mecanico, nomeadamente, assegura a limpeza e conservagdo das
instalagdes; colabora eventualmente nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e
conservacdo de equipamentos; auxilia a execucdo de cargas e descargas, realiza tarefas de

Assistente Operacional/
Assistente Operacional
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MAPA DE PESSOAL DO MUNICIPIO DE VIMIOSO

MAPA |
CONTRATOS POR TEMPO INDETERMINADO
Area de formagéo o o
AtribuicBes / Competéncias/Actividades Cargo/carreira/categoria académica e/ou D P OBS
- de trabalho Vagas
profissional
arrumacao e distribuicdo; executa outras tarefas de apoio elementar podendo comportar esforgo
fisico e conhecimentos praticos.
118 20

TOTAIS

a) — Nomeado em comissao de servigo, constando também no posto de trabalho de Técnico Superior ao qual pertence.
b) — Nomeado em comissao de servico, constando também no posto de trabalho de Técnico Superior ao qual pertence.
¢) — Nomeado em comissé&o de servico, constando também no posto de trabalho de Técnico Superior, na area de Especialista de Informatica, ao qual pertence.

d) — Nomeado em comissao de servigo, constando também no posto de trabalho de Técnico Superior, na area de Engenharia Civil, ao qual pertence.
e) — Nomeado em comissao de servigo, constando também no posto de trabalho de Técnico Superior, na &rea de Engenharia Civil, ao qual pertence
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