De acordo com o disposto do n.°4 do art. 29.° do Anexo da Lei n® 35/2014, de 20 de junho (na redagao atual), e nos termos da alinea m) do n.° 1 do arl. 9.° do Anexo | da Lei

Mapa de pessoal para 2023

Assembleia de Freguesia de 15 de dezembro de 2022
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75/2013, de 12 de setembro {versao atual), em conjugago com & alinea b) do n° 2 do arl. 3° do D.L. 209/2009, de 3 de setembro (na redagao atual), compete & Assembleia de
Freguesia , sob proposia da Junta de Freguesia, aprovar o Mapa de Pessoal dos Servigos da Autarquia e suas alteragbes:
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Mapa de pessoal para 2023

Assembleia de Freguesia de 15 de dezembro de 2021

Proposta - Quadro Comparativo 2022-2023
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Nao fozem parte da contagem:
(*)- Os cargos de diregdo intermédia de 22 grau, por estarem a ser exercidos por técnicos superiores do mapa de pessoal

{**)- As licengas sem vencimento, por serem superiores a um 12 meses



JUNTA DE FREGUESIA DE SANTA CLARA M ab
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MAPA DE PESSOAL PARA 2023 v
. 2 }{
ANEXO )0/“
Cargo Dirigente Atribuices, Competéncias, Atividade

Sem prejuizo das competéncias que resultam do art.. 8.2 da Lei n.2 2/2004, de 15 de janeiro na sua atual
redac3o, compete ao Dirigente submeter a despacho dos eleitos locais assuntos que dependam da sua
resolugdo no dmbito da atuagao da unidade organica que dirigem, tendo em conta os objetivos gerais
estabelecidos.

Relativamente a unidade organica que dirigem:

Dirige, gere, coordena e controla, com rigor e eficiéncia, os servigos, os recursos humanos, patrimoniais
e tecnoldgicos afetos & sua unidade organica; colabora na elaboragdo dos instrumentos de gestdo
1) previsional; gere, otimizando os meios e adotando medidas que permitam simplificar e acelerar
Chefe Divis3o procedimentos; assegura a qualidade técnica do trabalho produzido e garante o cumprimento dos prazos
Dirigente de 22 Grau afiequac!os a eficaz prestagdo do servigo; efetua .o acompanhamento profissionallno local de trabalho;
divulga junto dos trabalhadores os documentos internos e as normas de procedimento a adotar pelo
servico, bem como debate e esclarece as agdes a desenvolver para cumprimento dos objetivos do
servigo, de forma a garantir o empenho e a responsabilizacdo por parte dos trabalhadores; procede de
forma objetiva 3 avaliagdo do desempenho dos trabalhadores e identifica as necessidades de formagio
especifica desses trabalhadores; procede ao controlo efetivo da assiduidade, pontualidade e
cumprimento do periodo normal de trabalho por parte dos trabathadores.
Executa outras atividades de apoio geral ou especializado nas &reas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos &rgdos e servigos; assegura todas as acdes necessdrias ao bom funcionamento dos
servicos que necessitern da sua colaboracdo.
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JUNTA DE FREGUESIA DE SANTA CLARA

Atribuicdes, Competéncias, Atividade
{Comuns a todos os técnicos superiores)

Funcdes consultivas, de estudo, planeamento, programagdo, avaliagdo e aplica¢do de
métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a
decisdo.
Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de
complexidade, e execugio de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas
de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos érgaos e servigos.
Funcdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado.
Representacio do 6rgio ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

TECNICO SUPERIOR Responsabilidade pelos equipamentos scb sua guarda e pela sua correta utilizacdo,
(anexo da Lei n.2 35/2014, de 20 procedendo, quando necessario, 8 manuten¢do e reparacdo dos mesmos.

de junho) Execucdo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas 4reas de atuagao
comuns, instrumentais e operativas dos 6rgdos e servigos; assegura todas as agoes
necessarias ao bom funcionamento dos servicos que necessitem da sua colaboragdo.
Competéncias:
e  Orientagdo para o servigo plblico

Carreira e Categoria

e  Orientacdo para os resultados
° Planeamento e organizacao
¢  Trabalho de equipa e cooperagao
e  Adaptacdo e melhoria continua
e  Tolerdncia a pressao e contrariedades
g::;eglorfi: Licenciatura Atribuigcées, Competéncias, Atividade
Procede & concecdo e projecdo de edificagBes e obras piiblicas, prestando a devida
assisténcia técnica e orientagdo no decurso da respetiva execugdo;
Elabora informagdes relativas a processos na drea da respetiva especialidade, incluindo o
planeamento urbanistico, bem como sobre a qualidade e adequac¢do de projetos para
licenciamento de obras de construgao civil ou de outras operacdes urbanisticas;
Colabora na organizacdo e instru¢do de processos de candidatura a financiamentos
comunitérios, da administragdo central ou outros;
2) Colabora na definicdo das propostas de estratégia, de metodologia e de desenvolvimento
para as intervengdes urbanisticas e arquitetonicas na Freguesia;
Técnico Arquitetura | Coordena e fiscaliza a execugio de obras;
Superior Participa em equipas muitidisciplinares para elaboragdo de projetos ou para materializagdo
(Arquitetura) da estratégia da Freguesia nas areas do planeamento do territério, arquitetura paisagista e
reabilitagdo social e urbana;
Apoia a tramitacdo procedimental de aquisicdo de bens e servigos e empreitadas, com a
elaboracdio de pecas processuais e participagdo enquanto hiri e/ou gestor de contrato nos
procedimentos inerentes as fun¢des que desempenha;
Exerce as demais fun¢des, procedimentos, tarefas ou atribui¢des que lhe sdo cometidas por
lei, pelo Regulamentao, deliberacdo, despacho ou determinagdo superior.
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JUNTA DE FREGUESIA DE SANTA CLARA

Carreirae
Categoria

Licenciatura

Atribuigdes, Competéncias, Atividade

3)

Técnico
Superior
(Ciéncias
Sociais)

Animacdo
Socio-
Cultural

Colabora¢do na concecdo, execugdo, acompanhamento e avaliacdo de projetos, programas
e planos de animacdio sociocultural e educativa, no dmbito social, desportivo, cultural,
artistico e do espetdculo, numa vertente pedagdégica; identifica os diferentes contextos
socioculturais e educativos da Freguesia, colaborando ativamente nos processos de
valorizacdio e divulgagdo dos servigos, com incidéncia particular na infancia e juventude;
Elabora relatdrios de avaliagdo dos projetos com vista a boa execugdo dos planos de
trabalho e dos eventos programados;

Assegura o atendimento, acompanhamento, informagdo e andlise das situagGes
rececionadas de criangas e jovens em eventual situagao de perigo, no ambito da Lei de
Protecao de Criangas e lovens em Perigo;

Apoia a tramitagdo procedimental de aquisigdo de bens e servigos com a elaboragao de
pecas processuais e participagdo enquanto Juri e/ou gestor de contrato nos procedimentos
inerentes as funcgdes que desempenha;

Exerce as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihe sdo cometidas por
lei, por Regulamento, deliberacédo, despacho ou determinagdo superior.

Comunicagdo

Colabora na execugdo das medidas adotadas no ambito da estratégia comunicacional da
Freguesia; assegura a recolha da informagao sobre a atividade da Freguesia, promovendo,
de acordo com os modelos determinados nos elementos de comunicagado gréfica, escrita,
visual ou multimédia, a sua divulgagdo; Assegura a gestdo do sitio da Internet e redes
similares em articulagdo com os servicos da Freguesia, mantendo-o regularmente
atualizado e dindmico; Promove a recolha de informagao junto de todos os servigos e envio
de informac3o regular na forma de “newsletter” ou outras; Participa no desenvolvimento
de acBes de methoria da imagem da Freguesia; Assegura a transmissdo de informagdes e
comunicagdo institucional entre os varios dorgdos, pelos trabalhadores, pelas entidades
publicas e privadas, bem como com os particulares;

Acompanha a realizacdo dos eventos e iniciativas de natureza cultural, recreativa,
educacional e desportiva da Freguesia;

Planifica, organiza e coordena a execugdo de licenciamento de ocupacao de espago publico;
Assegura a tramita¢do de todo o procedimento administrativo de emissdo de licengas de
ocupacdo do espago publico;

Procede i fiscalizagio da ocupacdo do espaco publico e elaboragdo do respetivo auto de
noticia e auto de apreensdo dos bens;

Apoia a tramitacdo procedimental de aquisicdo de bens e servi¢os com a elaboragao de
pecas processuais e participagdo enquanto Jtri e/ou gestor de contrato nos procedimentos
inerentes as fungbes que desempenha;

Exerce as demais fungBes, procedimentos, tarefas ou atribuicBes que ihe sdo cometidas por
lei, por Regulamento, deliberagdo, despacho ou determinag&o superior.

Carreira e
Categoria

Licenciatura

Atribui¢Ges, Competéncias, Atividade

4)

Técnico
Superior
{(Contabilidade
e Finangas)

Contabilidade
e Finangas

Planifica, organiza e colabora na execugdo da contabilidade, respeitando as normas legais e
os principios contabilisticos geralmente aceites;

Acompanha o controlo da execugdo or¢amental, promovendo a permanente avaliagdo dos
respetivos programas, atividades e projetos, assegurando o desenvolvimento e aplicagao
do respetivo sistema de indicadores de gestdo;

Promove e colabora na elaboragdo dos documentos previsionais, nomeadamente, do
orcamento e das grandes opgbes do plano, nos documentos de prestacdo de contas e
relatério de gestdo da Freguesia; Participa na organizagdo dos processos inerentes a
eficiente execugdo or¢camental;

Procede & classificacio dos documentos de suporte legal e aos registos contabilisticos
subjacentes, de acordo com a legislagdo em vigor;

Executa os trabalhas subjacentes aos ciclos da despesa e da receita e trabalhos de fecho de
contas; Elabora estatisticas diversas para apoio da gestdo, para informagao dos diferentes
servicos e entidades externas;
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JUNTA DE FREGUESIA DE SANTA CLARA

Apoia a tramita¢do procedimental de aquisicdo de bens e servicos e empreitadas, com a
participacdo na elaboragio de pegas processuais e participagdo enquanto Juri efou gestor
de contrato nos procedimentos inerentes as fungdes que desempenha;

Exerce as demais fun¢des, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe sdo cometidas por
lei, pelo Reg@ento, deliberacaao, despacho ou determinagdo superior.

Carreira e
Categoria

Licenciatura

Atribuictes, Competéncias, Atividade

5)

Técnico
Superior
{Desporto)

Desporto

Supervisiona as atividades fisicas e desportivas e leciona, orienta, acompanha e desenvolve
as aulas e treinos nos varios escaldes de formagao desportiva;

Planeia, organiza, promove e coordena, iniciativas, eventos e ag¢bes de formagao
desportivas na Freguesia;

Gere o0s recursos logisticos e materiais inerentes ao funcionamento das atividades
desportivas sob a sua orientagdo e execugdo, designadamente na piscina;

Desempenha funcdes técnico-pedagdgicas; Promove estratégias de ensino adequadas a
concretiza¢do dos objetivos definidos no ambito da pratica desportiva da Freguesia; Gere o
processo de ensino/aprendizagem, procurando adotar mecanismos de diferenciagdo
pedagogica suscetiveis de responder as necessidades individuais dos utentes;

Avalia as prestacBes cognitivas e motoras dos alunos e propde, quando disso for caso, as
devidas transi¢des de nivel;

Utiliza material pedagégico adequado a atividade pedagégico-desportiva por si
desenvolvida;

Organiza e mantém atualizado um dossier de trabalho gque contemple, designadamente,
horario/classes lecionadas, relagido atualizada da listagem de presenca de alunos, planos de
aula e ficha de proposta de transferéncia, relatérios, bem como outros documentos;

Apoia a tramitacdo procedimental de aquisi¢do de bens e servigos, com a participagdo na
elaboragdo de pegas processuais e participacdo enquanto Juri e /ou gestor de contrato nos
procedimentos inerentes as fungbes que desempenha;

Exerce as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe sdo cometidas por
lei, pelo Regulamento, deliberagdo, despacho ou determinagdo superior.

Carreirae
Categoria

Licenciatura

Atribuicdes, Competéncias, Atividade

6)

Técnico
Superior
{Direito)

Direito

Elabora estudos e pareceres técnicos e desenvolve outras atividades que pelo seu grau
de complexidade e responsabilidade ndo seja exigivel ser detentor da qualidade de
membro efetivo de qualquer ordem profissional legalmente aprovada;

Elabora informacdes, minutas e projetos de regulamentos com eficacia interna e externa;
Procede 3 analise técnico-juridica de reclamagdes e recursos propondo a decisdo final;
Assegura a tramitacdo e instrugdo de processos de contraordenagdes e processos
disciplinares;

Elabora pecas processuais, nomeadamente, cadernos de encargo, programas de
concurso, convites, relatérios, minutas de contrato e acompanhamento técnico-juridico
da execucdo dos contratos; Participa como membro de Jiri e/ou gestor de contrato nos
contratos publicos outorgados pela Freguesia;

Assegura 0 apoio técnico-juridico aos érgdos da Freguesia e aos diferentes servigos da
Autarquia, nomeadamente na interpretacdo e aplicacdo da legislagao;

Assegura o apoio técnico-juridico ao servico de recursos humanos, nomeadamente, no
processc de avaliagdo de desempenho dos trabalhadores e procedimentos concursais de
recrutamento;

Colabora na tramitagdo procedimental para a emissdo de licengas de ocupacdo de espago
publico, temporario e recinto improvisado;

Exerce as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que the s3o cometidas por
lei, pelo Regulamento, deliberagdo, despacho ou determinagado superior.
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JUNTA DE FREGUESIA DE SANTA CLARA

Carreira e
Categoria

Licenciatura

Atribui¢cdes, Competéncias, Atividade

7)

Técnico
Superior
(Engenharia do
Ambiente)

Engenharia
do
Ambiente

Procede ao estudo e planeamento do territério e da paisagem, ordenando os diversos
elementos de modo a garantir a permanéncia do equilibrio ecolégico e visual e tendo em
consideracdo aspetos biolégicos, estéticos, arquitetonicos, histdricos, sociais, de
qualidade de vida e de sustentabilidade econdmica;

Elabora projetos de espagos e estruturas verdes, realiza estudos de integragdo
paisagistica;

Elabora e executa projetos de engenharia do ambiente; Procede a estudos, planificagdo,
supervisdo, coordenacdo e orientagdo técnica dos servigos a realizar; Dirige, fiscaliza e
vistoria as obras e servigos da sua competéncia;

Procede ao controlo de qualidade dos espagos verdes e espago publico; Procede a
fiscalizaciio e vistoria dos solos, das plantas e espécies arboreas da Freguesia, no sentido
de promover a sua robustez/resisténcia com o objetivo de os preservar e conservar, pela
via de um diagndstico preventivo fisico e biologico;

Desenvolve atividades associadas a gestdo e manejo de residuos e efluentes, drenagem
de dguas pluviais e de dguas domésticas;

Elabora estudos e projetos alternativos para uso dos recursos naturais, mais sustentaveis
e benéficos para 0 meio ambiente através de padrdes educativos com vista a estimular a
convivéncia sociedade-natureza;

Efetua estudos relativos a terrenos e locais mais adequados para a construgdo de obras
publicas, nomeadamente, espa¢os verdes da responsabilidade da Freguesia; Elabora e
executa desenhos cartograficos de espagos exteriores, dedicados ou ndo a construgao
civil e zonas verdes; executa desenhos de plantas de implanta¢do topogréfica de espagos
exteriores;

Apoia a tramitacio procedimental de aquisi¢do de bens e servigos, com a participagdo na
elaboracdo de pecas processuais e participagdo enquanto Juri e fou gestor de contrato
nos procedimentos inerentes as fungbes que desempenha;

Exerce as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas por
lei, pelo Regulamento, deliberacdo, despacho ou determinagdo superior.

Carreira e
Catngoria

Licenciatura

Atribuicdes, Competéncias, Atividade

8)

Técnico
Superior
{Engenharia
civil)

Engenharia
Civil

Elabora estudos e pareceres técnicos e desenvolve outras atividades que pelo seu grau de
complexidade e responsabilidade ndo seja exigivel ser detentor da qualidade de membro
efetivo de qualquer ordem profissional legalmente aprovada;

Elabora informacBes e pareceres de cardcter técnico sobre processos e viabilidade de
construgdes; Elabora e analisa projetos de arruamentos, drenagem de dguas pluviais e de
aguas domésticas; Efetua estudos relativos a terrenos e locais mais adequados para a
construcdo de obras publicas da responsabilidade da Freguesia; Realiza vistorias técnicas
sempre que a Freguesia seja chamada a intervir;

Elabora e realiza planos de obras, planos de trabalhos e especificagdes técnicas,
estabelecendo estimativas de custos e orgamentos; Executa desenhos cartogréficos de
espacos exteriores e interiores, dedicados ou ndo a construgdo civil e zonas verdes;

Prepara os elementos necessdrios para langamento de empreitadas, nomeadamente,
elaboracdo do clausulado técnico dos cadernos de encargos, acompanhamento da
execucio dos contratos e do cumprimento dos planos de trabalhos;

Apoia a tramitacdo procedimental de aquisi¢do de bens e servigos, com a participagdo na
elaborag¢io de pegas processuais e participagdo enquanto Juri e /ou Gestor de contrato nos
procedimentos inerentes as fungdes que desempenha;

Exerce as demais funcBes, procedimentos, tarefas ou atribui¢des que the sdo cometidas por
lei, pelo Regulamento, deliberagdo, despacho ou determinagdo superior.
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JUNTA DE FREGUESIA DE SANTA CLARA

Carreira e
Catg_goria

Licenciatura

Atribuicdes, Competéncias, Atividade

9)

Técnico
Superior
(Gestao)

Gestdo

No ambito da contratagdo, exerce e apoia a tramitagdo procedimental de empreitadas,
aquisicdo de bens e servicos com coadjuvando na elabora¢do de pecas processuais,
nomeadamente, cadernos de encargos, convites, relatdrios e minutas de contratos; utiliza a
plataforma eletronica de compras publicas, promovendo a tramitagdo e publicagdo obrigatéria
de procedimentos; Exerce procedimentos de controlo e auditoria em areas de contratagdo e
armazéns; acompanha a contratacdo e execugdo de contratos, nomeadamente, exercendo
fungdes de Juri efou Gestor de Contrato;

No ambito dos servicos de higiene urbana e espagos verdes, procede a coordenagdo e
ajustamento das necessidades dos equipamentos e materiais necessérios a boa execugdo das
tarefas e atribuigbes inerentes a estes servigos; Promove consultas de mercado e prepara os
elementos necessarios para lancamento de procedimentos, nomeadamente, elaboracdo do
clausulado técnico dos cadernos de encargos, acompanhamento da execugao dos contratos e
do cumprimento dos planos de execugdo dos contratos;

No dmbito do apoio & gestdo dos servigos, procede a andlise de processos administrativos e de
circuitos de informacdo, tendo em vista a sua racionalizagdo e simplificagdo; Promove a
concecio e implementacdo de metodologias e instrumentos de gestdo por servico ou
transversais a Junta de Freguesia;

Exerce as demais fun¢des, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe sdo cometidas por
lei, pelo Regulamento, deliberacdo, despacho ou determinagdo superior.

Gestao
Autdrquica

No ambito contabilistico, acompanha o controlo da execu¢do orgamental, promovendo a
permanente avaliagdo dos respetivos programas, atividades e projetos, assegurando o
desenvolvimento e aplicacdo do respetivo sistema de indicadores de gestdo; Acompanha o
controlo de execucdo dos contratos e protocolos da Freguesia objeto de financiamento,
nomeadamente os Contratos de Delegacdo de Competéncias; Elabora estatisticas diversas
para apoio da gestdo, para informagao dos diferentes servigos e entidades externas; Assegura
todo o procedimento relativo ao registo e controlo do patrimdnio mdvel e imével da
Freguesia; Assegurar o controlo da permanente atualizagdo do cadastro e inventério dos bens
moveis da Autarquia;

No &mbito do espago publico, coadjuva na planificagdo, organizagdo e coordenagdo da
execucdo do licenciamento de ocupacdo de espaco publico; Assegura a tramitagdo de todo o
procedimento administrativo de emiss3o de licengas de ocupagdo do espago publico;

No Ambito do apoio a gestdo dos servigos, procede a andlise de processos administrativos e de
circuitos de informacfo, tendo em vista a sua racionalizagdo e simplificagdo; Promove a
concecdo e implementacdo de metodologias e instrumentos de gestdo por servico ou
transversais a Junta de Freguesia;

No dmbito do apoio técnico aos érgdos da Freguesia e da relagdo protocolar e institucional,
promove a preparag¢do das reunides dos drgdos da Freguesia, assegura a eficiente e adequada
comunicacio dos despachos e das deliberagbes; Assegura a relagdo da comunicagdo
institucional da Freguesia, designadamente com os drgdos e servigos da Administragdo direta e
indireta do Estado e com as demais autarquias, designadamente com ¢ Municipio e Juntas de
Freguesia de Lisboa; assegura o atendimento ao publico {presencial, telefone e online);

Apoia a tramitacdo procedimental de aquisicdo de bens e servicos, com a participagdo na
elaboracdo de pegas processuais e participagdo enguanto Jiri e /ou Gestor de contrato nos
procedimentos inerentes as funcbes que desempenha;

Exerce as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas por
lei, pelo Regulamento, deliberagao, despacho ou determinag¢do superior.

Gestdo de
Recursos
Humanos

Assegura o planeamento, gestdo e desenvolvimento dos recursos humanos; Assegura a gestdo
de bases de dados de gestdo de recursos humanos e efetua a andlise e tratamento de
processos de remuneragdes, assiduidade e cadastro; Promove as acBes respeitantes a gestdo
do pessoal de acordo com a definigdo superior de afetagdo dos recursos humanos existentes,
com as necessidades de cada servico; Apoia a tramita¢do de processos de recrutamento e
sele¢do, no atendimento aos trabalhadores e na tramitagdo de processos de gestdo de
carreiras; assegura o processamento de remunerag@es, abonos e suplementos;

Afere da necessidade de formacdo profissional e elabora o correspondente plano anual;
Assegura © normal decurso dos procedimentos de alteragdo de posicionamento
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remuneratdrio; Elabora indicadores de gest3o, informagdes e pareceres para decisdo superior;
Assegura o processo de acolhimento a novos trabalhadores;

Acompanha as parcerias com Instituto do Emprego e Formagao Profissional;

Apoia a tramitacdo procedimental de aquisicdo de bens e servigos, com a participagdo na
elaboragdo de pegas processuais e participagdo enquanto Juri e fou Gestor de contrato nos
procedimentos inerentes as fungdes que desempenha;

Exerce as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas por
lei, pelo Regglamento, deliberagdo, despacho ou determinagdo superior.

arreira e
ICategoria

Licenciatura

Atribui¢cdes, Competéncias, Atividade

10)

Técnico
Superior
{Psicologia)

Psicologia
Pedo-
psicologia

Procede & avaliagdo e diagndstico, em equipa interdisciplinar e interinstitucional, das
situacdes sinalizadas; articula agBes e projetos com os diversos parceiros envolvidos na drea
de intervengdo da Freguesia;

Elabora informacbes e relatdrios de avaliagio e de acompanhamento de criangas e jovens;
Dinamiza grupos de criancas e jovens para discussdo de diversas teméticas com o objetivo de
promover competéncias sociais, pessoais e coesdo do grupo; procede a concegdo e
implementacdo de projetos no dmbito dos servicos educativos da Freguesia e apoia o
funcionamento dos mesmos; Planifica, organiza e implementa programas socioculturais
dirigidos aos diferentes publicos—alvo da Freguesia;

Garante a execucdo dos diversos procedimentos inerentes ao servigo de acdo social Jocal;
PropGe e estabelece critérios para avaliagdo da eficacia dos programas de intervencio social;
Procede ao levantamento das necessidades da Freguesia e propde medidas para corrigir e ou
combater as desigualdades;

Promove e dinamiza acoes tendentes a integracdo e valorizagdo dos cidaddos; Concebe e
coordena projetos no &mbito da animag3o socioeducativa, com vista a8 dinamizag¢do do papel
social dos diferentes agentes educativos;

Participa na concegio, implementagdo e avaliagdo de medidas de apoio socioeducativo a
alunos da rede publica; Elabora planos de atividades e relatdrios setoriais, de acordo com as
orientagdes do Executivo;

Apoia a tramitagdo procedimental de aquisicio de bens e servigos, com a participa¢ao na
elabora¢do de pecas processuais € participacdo enguanto Jiri e /ou Gestar de contrato nos
procedimentos inerentes as fungdes que desempenha;

Exerce as demais fun¢des, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe sao cometidas por
lei, pelo Regulamento, deliberagdo, despacho ou determinagao superior,

Carreira e
Categoria

Escolaridade e
formagdo

Atribui¢bes, Competéncias, Atividade

11)

Técnico de
Informatica
|(Carreira ndo
revista)

122anoe
qualificagdo
nivel IV na dre
da Informa'ticaj

Exerce fun¢des de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em
diretivas definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, no dmbito do apoio
informatico;

Realiza tarefas e atividades no ambito do apoio informatico, nomeadamente, instalar
componentes de hardware e software; Zela pelo cumprimento das normas de seguranga
fisica, pela manutengio do eguipamento e dos suportes de informagdo, desencadeando
acbes de salvaguarda da informag3o; Instala e modifica programas e aplicagdes informaticas,
em conformidade com as exigéncias dos sistemas de informagdo definidos; Realiza o
diagnéstico do parque informatico, procurando prover meios para sua COnservagao,
manutengdo, planeamento, prevengdo e protegdo; gere os recursos informaticos e outros
que lhe sejam afins;

Planeia, organiza, coordena e assegura formagdes no dominio da informatica aos
trabalhadores da Junta de Freguesia, Academia de Formagdo e outras destinadas a
moradores;

Orienta, acompanha e desenvolve agdes de formagdo nos vérios escaldes de formagdo
informatica; adota estratégias de formagdo mais adequadas a concretizagdo dos objetivos
definidos; Gere o processo de ensino/aprendizagem, adotando mecanismos de diferenciacdo
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suscetiveis de responder as necessidades individuais dos utentes;

Organiza e mantém atualizado um dossier de trabalho que contemple, designadamente,
horério/classes, relacdo atualizada da listagem de presenca dos formandos, planos de
formacio e ficha de proposta de transferéncia, relatérios, bem como outros documentos;
Colabora na realiza¢do de trabalhos na area de recursos humanos;

Apoia a tramitagdo procedimental de aquisicio de bens e servigos, com a participacdo na
elaboracio de pecas processuais e participagdo enquanto Juri e fou Gestor de contrato nos
procedimentos inerentes as fungdes que desempenha;

Exerce as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢bes que lhe sdo cometidas por
lei, pelo Regulamento, deliberacdo, despacho ou determinagac superior.

Carreira e Categoria

Atribuicdes, Competéncias, Atividade
{Comuns aos Coordenadores Técnicos)

ASSISTENTE TECNICO
COORDENADOR TECNICO
{anexo da Lei n.2 35/2014, de

20 de junho)

Funcdes de chefia técnica e administrativa em uma subunidade orgénica ou equipa de
suporte, por cujos resultados é responsdvel.
Realizacdo das atividades de programacdo e organizagdo do trabalho do pessoal que
coordena, segundo orientagdes e diretivas superiores. Execucdo de trabalhos de natureza
técnica e administrativa de maior complexidade. FungBes exercidas com relativo grau de
autonomia e responsabilidade, ainda que com enquadramenta superior qualificado.
Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo,
procedendo, quando necessario, a manutengdo e reparagdo dos mesmos.
Executa outras atividades de apoio geral ou especializado nas dreas de atuagdo comuns,
instrumentais e operativas dos érgdos e servicos; assegura todas as a¢des necessarias ao bom
funcionamento dos servigos que necessitem da sua colaboragdo.
Competéncias:

e  Orientag¢do para o servigo ptblico
Orientac¢do para os resultados
Coordenagido
Organizagdo e Método de Trabalho
Trabalho de equipa e cooperagdo
Relacionamento Interpessoal

Carreira Escolaridade

AtribuicOes, Competéncias, Atividade

Categoria
Controla a assiduidade e pontualidade dos trabalhadores afetos as equipas que coordena,
nomeadamente no acompanhamento do cumprimento das plataformas hordrias e validagao
de trocas eventuais, quando aplicdvel, Supervisiona e assegura o cumprimentoc dos
procedimentos agregados a prestagdo de servigos de manuten¢do de equipamentos e dos
espacos das instalagbes;
Apoia a tramitagdo procedimental de aquisicao de bens e servi¢os, com a participa¢do na
12) elaborac¢do de pecas processuais e participagdo enquanto Juri e fou Gestor de contrato nos
Assistente procedimentos inerentes as fungbes que desempenha;
. Executa outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns,
Técnico 12.2 ano instrumentais e operativas dos 6rgaos e servigos;
[Coordenador Coordenagiio Atendimento Geral
Técnico Coordena e desenvolve funcBes que se enquadram em diretivas gerais dos dirigentes,

desenvolvendo, em especial, as atividades relativas ao apoio administrativo, atendimento,
arquivo, expediente, taxas e licengas, atestados de residéncia, situacdo econdmica, prova de
vida, certificagdo de fotocdpias, aprovisionamento e economato;

Coordena e assegura a transmissdo da comunicag¢do entre os varios 6rgdos, vérias entidades
publicas e privadas, trabalhadores e os particulares, através do registo, redagao, classificacdo e
arquivo de expediente e outras formas de comunicagdo; Recolhe, examina, confere e procede
4 escriturac3o de documentos e ficheiros relativos aos diversos servicos da Junta de Freguesia,
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anotando faltas ou anomalias e providenciando a sua correcdo e andamento, através de
oficios e informagdes, em conformidade com a legislagdo existente;

Exerce as demais fungbes, procedimentos, tarefas ou atribui¢des que lhe sdo cometidas por
lei, pelo Regulamento, deliberagdo, despacho ou determinagdo superior.

Coordenacdo Comunicagdo, Cultura e Eventos

Coordena e desenvolve fungbes que se enquadram em diretivas gerais dos dirigentes,
desenvolvendo, em especial, as atividades de apoio no dmbito da dinamizagdo comunitdria,
agdes culturais, desportivas e sociais assegurando o apoio técnico-logistico necessario;

Gere e racionaliza os recursos logisticos e materiais inerentes ao funcionamento das
atividades promovidas pela Junta de Freguesia sob a sua orientacdo e execucdo; Colabora com
grupos e com as coletividades culturais, sociais e recreativas; Coordena a organiza¢do de
exposicdes e os trabalhos inerentes ao processo de criagdo de suportes de imagem para
divulgacdo/informacdo das iniciativas culturais e sociais da autarquia, designadamente na
concecdo de cartazes, programas, folhas de sala, convites, catdlogos, revistas, regulamentos e
outros suportes informativos; Colabora, ainda, neste d@mbito, na criacdo de suportes de
divulgagdo, em forma de apoios ou parcerias institucionais com escolas, associacdes,
fundagBes, Municipios, Juntas de Freguesia, entre outras entidades publicas e/ou privadas;
Promove e dinamiza a organizacdo de iniciativas de cardcter desportivo, promovendo a
participagdo da comunidade.

Exerce as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas por
iei, pelo Regulamento, deliberagdo, despacho ou determinagdo superior.

Coordenagio Aquatico-Desportiva

Coordena e desenvolve funcbes que se enquadram em diretivas gerais dos dirigentes,
desenvolvendo, em especial, as atividades relativas ao apoio administrativo, atendimento ao
publico, arquivo e expediente;

Planeia, organiza, coordena e assegura agbes e formagSes desportivas e sociais da Freguesia;
Gere e racionaliza os recursos logisticos e materiais inerentes ao funcionamento das
atividades desportivas e sociais sob a sua orienta¢do e execug¢do, designadamente na piscina;
Supervisiona as atividades fisicas e desportivas;

Leciona, orienta, acompanha e desenvolve as aulas e treinos nos varios escaldes de formagao
desportiva; Adota estratégias de ensino mais adequadas a concretizacdo dos objetivos
definidos; gere o processo de ensino/aprendizagem, adotando mecanismos de diferenciagéo
pedagégica suscetiveis de responder as necessidades individuais dos utentes;

Avalia as prestagdes cognitivas e motoras dos utentes e propde, quando disso for caso, as
devidas transi¢des de nivel; Organiza e mantém, permanentemente, atualizado um dossier de
trabalho que contemple, designadamente, hordrio/classes, relagdo atualizada da listagem de
presenca, planos de aula e ficha de proposta de transferéncia, relatérios, bem como outros
documentos;

Assegura a gestiio dos recursos humanos, logisticos e materiais inerentes ao funcionamento
das atividades desportivas que sdo da sua competéncia e responsabilidade, elencando as
necessidades e acompanhando todo o processo de aquisicdo e execu¢do dos contratos de
aquisicdo de bens e servigos, em colaboragdo com o servigo de contratagdo publica;

Exerce as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe sdo cometidas por
lei, pelo Regulamento, deliberagdo, despacho ou determinacdo superior.

Relativamente & coordenacdo aquatico-desportiva acresce ao 12.2 ano, a necessidade de ser
detentor de titulo profissional de técnico de exercicio fisico e/ou de treinador de desporto, ou

titulo equivalente.
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Carreira e Categoria

Atribuicdes, Competéncias, Atividade
(Comuns a todos os Assistentes Técnicos)

Iy

ASSISTENTE TECNICO
{anexo da Lein.2 35/2014,
de 20 de junho)

Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em diretivas
bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas dreas de atuagdo
comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuagdo dos 6rgaos e servigos;

Apoia a tramitagdo procedimental de aquisicdo de bens e servicos, com a participagdo na
elaboracdo de pegas processuais e participacdo enquanto Juri e /ou Gestor de contrato nos
procedimentos inerentes as fungdes que desempenha;

Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo,
procedendo, quando necessério, a manutengdo e reparagdo dos mesmos.

Executa outras atividades de apoio geral ou especializado nas dreas de atuagdo comuns,
instrumentais e operativas dos 6rgios e servicos; assegura todas as agbes necessarias ao bom
funcionamento dos servigos que necessitem da sua colaboragdo.

Competéncias:

Orientagdo para o servigo publico

Orientacdo para os resultados

Organizagdo e Método de Trabalho

Trabalho de equipa e cooperagdo

Adaptagao e melhoria continua

Relacionamento Interpessoal

d

Carreira e
Categoria

Fungoes
Profissionais

Atribuicdes, Competéncias, Atividade

13)
Assistente
Técnico

Seccdo de
Apoio
Administrativo
Geral e
Atendimento

Desenvolve fungdes que se enquadram em diretivas gerais dos dirigentes e coordenadores,
desenvolvendo, em especial, as atividades e tarefas de expediente, arquivo, apoio administrativo,
contabilidade, patriménio, aprovisionamento, recursos humanos, processamento e gestdo documental e
atendimento ao publico pelos diversos canais existentes: presencial, telefénico e digital.

Processa as operacdes de cobranga de taxas pela emiss3o de documtos, utifizagdo dos equipamentos sob
gestdo da lunta; Realiza diariamente a abertura e o fecho da respetiva caixa, sob supervisio do
responsavel; Deposita as taxas cobradas em entidade bancéria, em articulagdo com o responsdvel;
Promove a salvaguarda da receita arrecadada enquanto esta ndo seja depositada ou entregue ao
responsavel; Remete ao Servico da Contabilidade a informacgdo relativa as receitas e despesas.
Desenvolve atividades de apoio no Ambito da dinamiza¢io comunitaria, organiza acdes culturais,
desportivas e socials; colabora com grupos e com as coletividades culturais, sociais e recreativas;
Promove a organiza¢io de exposicdes; Recebe e elabora documentos; Entrega e recebe correspondéncia
e outros documentos em locais diversos, nomeadamente, CTT, Finangas, IMT, Conservatdrias,
Autarquias Locais, entidades publicas e privadas.

Responsabiliza-se por equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo.

Exerce as demais fun¢des, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas por lei, pelo
Regulamento, deliberacdo, despacho ou determinagdo superior.

Carreira e
Categoria

Fungdes
Profissionais

Atribui¢oes, Competéncias, Atividade

14)
Assistente
Técnico

Seccdo de
Comunicagdo,
Culturae
Eventos

Desenvolve funcBes que se enquadram em diretivas gerais dos dirigentes e coordenadores,
desenvolvendo, em especial, tarefas de expediente, arquivo, secretaria e atendimento ao publico;
Desenvolve atividades de apoio no ambito da dinamizagio comunitdria, organiza acGes culturais,
desportivas e sociais assegurando o apoio técnico-logistico necessdrio; Colabora com grupos € com as
coletividades culturais, sociais e recreativas; Promove a organizagdo de exposicdes; Desenvolve
funcdes nas dreas das artes graficas, nomeadamente no processo de criagdo de suportes de imagem
para divulgagio/informag3o das iniciativas culturais e sociais da autarquia, designadamente na
concecdo de cartazes, programas, folhas de sala, convites, catdlogos, revistas, regulamentos e outros
suportes informativos; Colabora, ainda, neste ambito, na criagdo de suportes de divulgagdo, em forma
de apoios ou parcerias institucionais com escolas, associagdes, fundagdes, Municipios, Juntas de
Freguesia, entre outras entidades publicas e/ou privadas; Promove e dinamiza a organizacio de
iniciativas de caracter desportivo, promovendo a participagdo da comunidade,

Responsabiliza-se por equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo.

Exerce as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicGes que lhe sdio cometidas por lei, pelo

Regulamento, deliberacdo, despacho ou determinagdo superior.
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Carreira e
Categoria

Fung¢des
Profissionais

Atribuicdes, Competéncias, Atividade

15)
Assistente
Técnico

Seccdo de
Apoio
Administrativo
Geral - Piscina

Desenvolve fungdes que se enquadram em diretivas gerais dos dirigentes e coordenadores,
desenvolvendo, em especial, tarefas de expediente, arquivo, secretaria e atendimento ao
publico.

Assegura os processamentos relativos a inscrigdes em conformidade com as normas e
procedimentos em vigor; Processa os pedidos dos utentes para transferéncias de horario ou
atividades; Assegura a vigildncia das entradas e saidas, controlande a permanéncia de
pessoas estranhas aos servigos.

ldentifica, atualiza e organiza o dossier dos inventarios dos diferentes materiais existentes,
promovendo a sua distribuicdo consoante as necessidades dos trabalhadores afetos a
instalagdo; Propde a aquisicdo de material necessario a atualizacdo de stocks existentes;
Organiza e atualiza os cadastros do pessoal (faltas, licencas, atrasos, férias, horas
extraordindrias entre outros).

Processa as operagdes contabilisticas e financeiras da Pisicina, nomeadamente, cobranca de
taxas pela utiliza¢gdo dos equipamentos desportivos; Realiza diariamente a abertura e o
fecho da respetiva caixa e do Multibanco, sob supervisio do responsavel; Deposita as taxas
cobradas diariamente, em articulagdo com o responsavel técnico; Promove a salvaguarda da
receita arrecadada enquanto esta ndo seja depositada ou entregue ao Diretor Técnico da
Instalagdo Desportiva; Remete ao Servigo da Contabilidade a informagdo relativa as receitas;
Entrega e recebe correspondéncia e outros documentos em locais diversos, nomeadamente,
correios e reparticbes publicas; auxilia nos servigos de reprodugdo e arquivo de documentos;
Responsabiliza-se por equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo.

Exerce as demais fungBes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas por
lei, pelo&gulamento, deliberacdo, despacho ou determinacdo superior.

ICarreira e
Categoria

Funcgdes
Profissionais

Atribuictes, Competéncias, Atividade

16)
Assistente
Técnico

Técnico de
Natacdo e
Desporto

Exerce, com base em diretivas bem definidas e instru¢ces gerais, funcdes de natureza
executiva e de aplicagdo de métodos e processos, nas dreas de atuagdo comuns e
instrumentais e nos vdrios dominios de atuagdo dos érgdos e servigos, requerendo
conhecimentos técnicos, tedricos e praticos obtidos através de curso do ensino secundario
ou equivalente, e de titulo profissional de técnico de exercicio fisico e/ou de treinador de
desporto ou equivalente, incumbindo-the, nomeadamente, ministrar aulas, executar tarefas
de expediente, arquivo, secretaria, contabilidade, processamento e atendimento ao publico.
Colabora na planificagdo, concec¢do, execugdo e avaliagdo de projetos desportivos, com
impacto social e cultural; apoia na coordenagdo das equipas e respetiva distribuigdo de
tarefas, bem como avaliagdo das condigBes técnicas no dmbito da realizagdo das atividades;
Elabora planos de atividades e relatérios setoriais, de acordo com as orientagBes do
Executivo e/ou superior hierdrquico.

Executa outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns,
instrumentais e operativas dos érgdos e servigos; assegura todas as agbes necessarias ao
bom funcionamento dos servigcos que necessitem da sua colaboragdo.

Técnico de Natagdo

FungBes genéricas de lecionar, orientar e animar as aulas e as atividades aquaticas com o
enquadramento técnico que |he forem atribuidas, adotando as estratégias de ensino
adequadas a concretiza¢do dos objetivos definidos;

Assegura o desempenho das fung¢Ses técnico-pedagogicas e desenvolve a sua atividade de
forma a atingir os objetivos técnicos, cognitivos, afetivos, sociais e educativos superiormente
definidos, tendo em atengdo os escalBes etdrios dos alunos e atividades desenvolvidas;
Avalia as aprendizagens dos utentes, como fator para apoiar as decisdes pedagdgicas e
incentivar a permanéncia do utente; gere o0 processo de ensino/aprendizagem, procurando
adotar mecanismos de diferenciacdo pedagodgica suscetiveis de responder as necessidades
individuais dos utentes; avalia as prestacbes motoras dos alunos e propfe, quando
necessario, as devidas transi¢des de nivel; Realiza testes praticos a novos alunos e utentes
da utilizacdo livre sempre gue solicitado;
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Realiza o registo da presenc¢a dos alunos das suas classes diariamente {no inicio da aula);
organiza e mantém atualizado um dossier de trabalho que contemple, entre outros,
horério/classes lecionadas, relagdo atualizada da listagem de presenca de alunos, planos de
aula e ficha de proposta de transferéncia, bem como outros documentos;

Utiliza material pedagdgico adequado a atividade desenvolvida e procede & devida
arrumacao no final da sua utilizagdo.

Assegura a gestdo dos recursos logisticos e materiais inerentes ao funcionamento das
atividades desportivas que sdo da sua competéncia, elencando as necessidades e
acompanhando todo o processo de aquisicdo e execugdo dos contratos de aquisigdo de bens
e servigos, em colaboracdo com o servigo de contratacdo piblica.

Exerce as demais fun¢Ges, procedimentos, tarefas ou atribui¢des que the sdo cometidas por
lei, pelo Regulamento, deliberagao, despacho ou determinagdo superior.

Técnico de Desporto

Coordena, organiza e executa atividades na drea socio-desportiva e na area do desporto
educacional, inclusive em contexto escolar; desenvolve projetos e agbes ao nivel da
intervencdo com as associacdes e coletividades locais tendo em considera¢do a comunidade
envolvente.

Planifica, prepara e operacionaliza campanhas de informacgdo e divuigagdo de programas,
atividades e eventos desportivos e educacionais, junto dos respetivos publicos-alvo; Planeia,
elabora, organiza e controla agdes desportivas, projetos de desenvolvimento desportivo e
projetos de intervengdo educativa na comunidade, em geral e na comunidade escolar, em
particular.

Elabora estudos que suportem propostas de atuagao no ambito das atividades desportivas
na Freguesia; orienta, acompanha e desenvolve treinos de jovens e criangas nos varios
escaldes de formagdo desportiva e acompanhamento da lecionacdo da atividade fisica e
desportiva nas escolas do 12 ciclo do ensino basico da Freguesia; Leciona aulas de educagdo
fisica e desportivas inerentes as suas competéncias.

Realiza o registo da presenca dos alunos das suas classes diariamente (no inicio da aula);
organiza e mantém atualizado um dossier de trabalho que contemple, entre outros,
hordrio/classes lecionadas, relacdo atualizada da listagem de presenca de alunos, planos de
aula e ficha de proposta de transferéncia, bem como outros documentos.

Assegura a gestdo dos recursos logisticos e materiais inerentes ao funcionamento das
atividades desportivas que sdo da sua competéncia, elencando as necessidades e
acompanhando todo o processo de aquisi¢do e execugio dos contratos de aquisicdo de bens
e servicos, em colaboracdo com o servigo de contratagdo publica.

Exerce as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihe sao cometidas por
lei, pelo Regulamento, deliberacdo, despacho ou determinacdo superior.

Carrelra.e Fung.oes . Atribui¢des, Competéncias, Atividade
Categorla Profissionais
Exerce a atividade de salvamento em meio aquatico, utilizando os meios, os procedimentos e as
técnicas adequadas;
Exerce atividades relacionadas com informacdo, prevencdo, socorrismo e suporte basico de vida,
em qualguer circunstancia, no dmbito do salvamento agquatico; Elabora, programa e projeta a
vigilancia a realizar aos utentes da Piscina nos tanques de dgua e areas adjacentes,
Presta informacgdes aos utentes sobre assuntos que sdo da sua competéncia; mantém o material
de salvamento operacional e acessivel;
17) Nadador Colabora na planificacdo, conce¢do, execucdo e avaliagdo de projetos desportivos, com impacto
Assistente I social e cultural; Apoia na coordenagdo das equipas e respetiva distribuigdo de tarefas, bem como
Técnico Salvador avaliagdo das condigBes técnicas no dmbito da realizagdo das atividades; Elabora planos de

atividades e relatérios setoriais, de acordo com as orientacées do Executivo e/ou superior
hierarquico.

Exerce as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que Ihe sdo cometidas por
lei, pelo Regulamento, deliberagdo, despacho ou determinacdo superior.

Relativamente as fungbes de nadador-salvador, acresce ao 12.2 ano, a necessidade de ser
detentor de curso de nadador salvador certificado ou reconhecido pelo Instituto de Socorros a
Naufragos.
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Carreira e Categoria

Atribui¢cSes, Competéncias, Atividade
(Comuns a todos os Assistentes Técnicos)

Funges de chefia do pessoal da carreira de assistente operacional. Coordenagdo geral de
todas as tarefas realizadas pelo pessoal afeto aos setores de atividade sob sua superviséo;
Apoia a tramitacdo procedimental de aquisicdo de bens e servi¢os, com a participa¢do na
elaboragdo de pegas processuais e participacdo enquanto Jiri e /ou Gestor de contrato nos
procedimentos inerentes as fun¢des que desempenha;

Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagio,

Categoria | Profissionais

ASSISTENTE OPERACIONAL Hp - -
procedendo, quando necessario, a manutengdo e reparagao dos mesmos.
Executa outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagio comuns,
ENCARREGADO GERAL instrumentais e operativas dos 6rgaos e servigos; assegura todas as aces necessarias ao
OPERACIONAL bom funcionamento dos servicos que necessitem da sua colaboragéo.
(anexo da Lei n.2 35/2014, Competéncias:
de 20 de junho) e  Orientacfio para o servico publico
¢  Coordenacgdo
e  Organizacdo e Métodc de Trabalho
e  Trabalho de equipa e cooperagdo
e  Adaptagdo e melhoria continua
e  Relacionamento Interpessoal
Carreira e Fungdes

AtribuicOes, Competéncias, Atividade

18)

Assistente Encateegado
Operacional L
Operacional
iEncarregado
Geral
Operacional

Exerce fungbes de chefia do pessoal da carreira de assistente operacional e de
coordenagdo geral de todas as atividades desenvolvidas na drea de obras, higiene
urbana, espagos verdes, jardins, obras nas instalacies e espago publico;

Procede a distribuicdo de tarefas pelos sectores de atividade que lhe estdo afetos,
elaborando, sempre que se mostre necessario, roteiros didrios/semanais/mensais;
Propde a aquisicdo de maquinas e equipamentos necessarios e adequados ao eficiente e
eficaz funcionamento do respetivo sector; Elabora relatérios periddicos sobre o grau de
execugdo das atividades que sdo da sua responsabilidade em articulagdo com o plano de
atividades da freguesia; Coordena as propostas dos encarregados operacionais relativas
ao pessoal afeto ao servigo sob sua responsabilidade; Executa tarefas de expediente,
arquivo e atendimento ao publico.

Procede ao planeamento e preenchimento das escalas de servigo; Realiza tarefas de
programacao, organiza¢do e controle dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua
coordenagado e respetiva distribuicdo dos recursos e meios;

Exerce as demais fungGes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas
por lei, pelo Regulamento, deliberagdo, despacho ou determinacéo superior.
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Carreira e Categoria

Atribuicdes, Competéncias, Atividade
(Comuns a todos os Assistentes Técnicos)

Fungdes de coordenagdo dos assistentes operacionais afetos ao seu setor de atividade, por
cujos resultados € responsavel. Realizacdo das tarefas de programacdo, organizagdo e
controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua coordenacdo. Substituigdo do
encarregado geral nas suas auséncias e impedimentos

Apoia a tramitagdo procedimental de aquisicao de bens e servigos, com a participagdo na
elaborac¢do de pecas processuais e participacdo enquanto Juri e /ou Gestor de contrato nos
procedimentos inerentes as fungdes que desempenha;

Categoria | Profissionais

ASSISTENTE OPERACIONAL M y iy
Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizacdo,
procedendo, quando necessario, 8 manutencdo e reparacdo dos mesmos.

ENCARREGADO Executa outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns,

OPERACIONAL instrumentais e operativas dos érg3os e servicos; assegura todas as a¢des necessarias ao

{anexo da Lei n.2 35/2014, bom funcionamento dos servigos que necessitem da sua colaboragdo.
de 20 de junho) Competéncias:
e  QOrientagdo para o servi¢o plblico
e  Coordenagdo
¢  Organizagdo e Método de Trabalho
e  Trabalho de equipa e cooperacdo
¢  Adaptagdo e mefhoria continua
e  Relacionamento Interpessoal
Carreira e Funcgdes

Atribuicoes, Competéncias, Atividade

19)
Assistente
Operacional | Encarregado
Operacional
[Encarregado
Operacional

Exerce fungOes de coordenacdo geral dos assistentes operacionais e de todas as atividades
desenvolvidas na drea de higiene urbana, espagos verdes e saneamento, jardins e obras nas
instalacOes e espaco publico, consoante a sua area de intervencgdo;

Procede & organizacdo e controlo dos trabalhos a executar pelos trabalhadores sob sua
coordenacio; Procede a distribuicdo de tarefas pelos trabalhadores que lhe estdo afetos,
Assegura o nlUmero adequado de trabalhadores para eficazmente serem cumpridas as
respetivas atribuicbes;

Elabora relatdrios periédicos sobre o grau de execugdo das atividades que sao da sua
responsabilidade em articulagdo com o plano de atividades da Freguesia;

Coordena e controla a assiduidade e pontualidade dos assistentes operacionais sob a sua
coordenagio, procedendo ao acompanhamento das plataformas horérias e valida as trocas
eventuais, Elabora o mapa de férias, procedendo as correcbes e ajustamentos considerados
necessarios; Elabora e efetua © preenchimento das escalas de servigo; Procede 2
programacao e distribuicdo dos recursos e meios; Executa tarefas de expediente, arquivo e
atendimento ao publico.

Identifica, atualiza e organiza o inventdrio dos diferentes materiais existentes e um dossier
das requisicbes para os diferentes materiais existentes e stocks; procede a condugdo de
veiculos da frota automdvel da autarquia;

Colabora na monitarizacdo dos objetivos individuais dos colaboradores afetos ao seu sector
de atividade; Exerce as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe sao
cometidas por lei, pelo Regulamento, deliberagao, despacho ou determinacio superior.
Funcdes em condicbes de penosidade e insalubridade de nivel baixo.
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Atribui¢des, Competéncias, Atividade
(Comuns a todos os Assistentes Técnicos)

Fung¢des de natureza executiva, de cardter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas
gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis.

Execucdo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ac funcionamento dos érgdos e
servicos, podendo compaortar esforgo fisico.

Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo,

procedendo, quando necessdrio, @ manutencdo e reparacdo dos mesmos.
ASSISTENTE OPERACIONAL Executa outras atividades de apoio geral ou especializado nas dreas de atuagdo comuns,

instrumentais e operativas dos drgdos e servigos; assegura todas as acBes necessdrias ao
(anexo da Lei n.235/2014, | 1,1, funcionamento dos servicos que necessitem da sua colaboracao.
de 20 de junho) Competénclas:
e  Orientac¢do para o servigco publico
QOrganizacdo e Método de Trabalho
Trabalho de equipa e cooperagdo
Adaptacdo e melhoria continua
Relacionamento Interpessoal

Carreira e Categoria

Carreira e FungOes

Categoria | Profissionais Atribui¢des, Competéncias, Atividade

Exerce tarefas de apoio a atividade docente de ambito curricular e de enriguecimento
curricular; Exerce tarefas de enquadramento e acompanhamento de criangas e jovens,
nomeadamente, no dmbito da animacdo socioeducativa e de apoio a familia; presta apoio
especifico a criangas e jovens portadores de necessidades especiais; acompanha as criangas
nas atividades educativas e/ou lidicas; Assegura a vigilancia das criangas e presta assisténcia
a criangas no contexto da escola, nos transportes, nos recreios, nos passeios e visitas de
estudo;
Zela pela conservagio e boa utilizagdo das instalagbes, bem como do material e
equipamento didatico necessario ao desenvolvimento educativo;

20) Auxiliar de Executa tarefas de expediente, arquivo e atendimento ao publico.
Assistente Educagdo Exerce tarefas de atendimento e encaminhamento de utilizadores do Jardim de Infancia e
Operacional controla entradas e saidas; Coopera nas atividades que visem a seguranga das criangas do
Jardim de Infancia/escola; Presta apoio as refeicbes; Providencia a limpeza, arrumagdo,
conservacgio e boa utilizacdo das instalagGes, bem como o material e equipamento didatico e
informético necessario ao desenvolvimento do processo educativo; Exerce tarefas de apoio
aos servicos de agdo social escolar; Presta apoio e assisténcia em situagdes de primeiros
socorros e, em caso de necessidade, acompanhar as criancas a unidades de prestagdo de
cuidados de salde; Zela pela conservagdo e higiene ambiental dos espacos e das instalagdes
3 sua responsabilidade, numa perspetiva pedagdgica e civica.
Exerce as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢cdes que lhe sdo cometidas por
lei, pelo Regulamento, deliberacdo, despacho ou determinagdo superior.

Carreira e Funcgoes

ibuicBes, ancias. Ativid
Categoria Profissionais Atribuicoes, Competéncias, Atividade

Executa tarefas de expediente, secretaria, arquivo e atendimento ao ptiblico;

Controla o acesso de utentes aos equipamentos; Apoia e regista, redige, classifica e arquiva
o expediente da instala¢do; Realiza e aceita inscrigdes para as atividades promovidas na
piscina e pedidos de transferéncias de horario ou atividades, com manuteng¢do de dossier

21) Auxiliar organizado e atualizado;

Assistente |[Administrativo| Procede a emissio de cartdes de utente; Colabora no registo e atualiza¢do dos registos dos
Operacional (Piscina) utentes; Apoia as operagBes contabilisticas e financeiras que derivem da atividade na
piscina; Procede a cobranca de receitas de acordo com o pregério vigente; Realiza a
abertura e o fecho da respetiva caixa e do Multibanco, sob supervisdo do responsével
técnico ou do técnico coadjuvante; Deposita as receitas cobradas diariamente, apds devida
validacdo, em articulagdo com o responsavel técnico, Acompanha e valida as a¢des de
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manutencio (corretivas e preventivas), Elabora relatérios e registos dos
componentes/equipamentos afetos as instalacbes, em termos de manutengdo,
funcionalidade, limpeza e seguranga, efetuando ou promovendo a resolugio de problemas
existentes.

Entrega e recebe correspondéncia e outros documentos
nomeadamente, correios e repartigdes piblicas.

Exerce as demais funces, procedimentos, tarefas ou atribuigbes que lhe sdo cometidas
por lei, pelo Regulamento, deliberagdo, despacho ou determinagdo superior.

em locais diversos,

e Saneamento

Carrelra.e Fun;.o es Atribui¢des, Competéncias, Atividade
Categoria Profissionais
Executa tarefas de apoio elementares, indispenséveis ao funcionamento dos orgdos e
servicos; executa tarefas de expediente, secretaria, arquivo e atendimento ao publico.
Apoia na identificagdo, atualizagdo e organizacdo dos inventdrios dos diferentes materiais
existentes, bem como, na entrega de material aos diferentes trabalhadores afetos as
instalagdes, mediante a apresentag3o e validagdo da ficha de requisi¢do.
Regista das proposta de aquisi¢do de material necessério 3 atualizacdo de stocks existentes;
22) Auxiliar Apoio administrativo na elaboragio de documentos administrativos necessdrios ac
Assistente Servicos desempenho das fungbes e respetivo arquivo.
Operacional Gerais Exerce tarefas de apoio a diversos eventos da Junta de Freguesia.
Zela pela conservagio e higiene ambiental dos espagos e das instalagbes a sua
responsabilidade; realiza tarefas de arrumag@o e distribuicdo de documentagdo e materiais;
Elabora relatérios e mapas de atividades e controlo.
Vigia as instalagdes e assegura a seguranga de pessoas e equipamentos.
Exerce as demais funges, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas por
lei, pelo Regulamento, deliberagéo, despacho ou determinacao superior.
Ca"e'ra.e Fungoes . Atribuicdes, Competéncias, Atividade
Categoria Profissionais
Exerce funcdes de natureza executiva, de carater manual, enquadradas em diretivas gerais
bem definidas indispensaveis ao funcionamento dos 6rgdos e servigos;
Assegura a limpeza, higienizagdo e conservacio das instalagbes e recintos; Despeja os
caixotes de lixo, desinfeta e lava; Procede & separagdo dos residuos; Procede a limpeza das
instalacBes, mdveis e equipamentos, mantendo-os limpos e arrumados; Aspira o chdo efou
Auxili tapetes das instalagdes; Assegura a favagem do chdo e/ou tapetes; Limpa e lava as paredes e
23) = gt f tetos; Assegura a limpeza e lavagem de vidros, montras/janelas/portas; Realiza limpeza,
Assistente I.lmpez? ce desinfetaciio e lavagem das instalagdes sanitarias e bainedrios; Realiza limpeza e lavagem de
B Instalacoes e . e s L -
Operacional Recintos escada; Realiza tarefas de arrumacio e distribuicdo; Elabora mapas de atividades de limpeza
nas instalacdes, fazendo uso dos meio informéticos;
Colabora na carga e descarga de material e equipamentos; Colabora na recolha de residuos
solidos.
Exerce as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes gue lhe sdo cometidas por
lei, pelo Regulamento, deliberagao, despacho ou determinagdo superior.
Funcdes em condicbes de penosidade e insalubridade de nivel médio.
Carreira e Fungoes P .. . .
. o N Atribui¢des, Competéncias, Atividade
Categoria Profissionais
Efetua tarefas no ambito da higiene urbana, limpeza, lavagem, varredura, deservagem, poda
24) Higiene quimica ou mecanica d’o espago publico el espago's.verdes/ajardinat\ios; Coloca herbicidas;
Asslstente Urbana, Recolhe os ramos de arvores/plantas, residuos sélidos e procede a lfmpeza dos e§pagos
Operacional | Espagos Verdes verd.es; Coloca tampas nos contentores,.coletores e sargetas.; Efetua a Ilmpeza. de sarjetas e
sumidouros; Procede & lavagem de equipamentos de deposicéo; Entrega equipamentos de

deposigdo indiferenciada e seletiva; Entrega, repara e substitui equipamentos, quando
aplicavel; Procede & remogao de residuos;
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Procede a limpeza e manutencdo de material e equipamentos que utiliza; Remove e limpa
grafitis e cartazes; Procede a monitorizagdo da desmatacdo e da aplicagdo de herbicidas;
Regista as entregas de equipamento e materiais; Responsabiliza-se pelo cumprimento de
todos os requisitos de seguran¢a na sua atividade; Vigia as instalacGes, equipamentos e
materiais a sua guarda e procede a sua manutengao e limpeza.

Procede a condugdo de veiculos da frota automdvel da autarquia, quando necessério;
Colabora na carga e descarga de material e equipamentos das viaturas; Providencia pelo
bom estado de funcionamento da viatura que conduzir, procedendo as lavagens e limpeza,
zelando pela sua manuten¢do, documentagdo, lubrificagdo e reparagdo.

Exerce as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que the sdo cometidas por
lei, pelo Regulamento, deliberacdo, despacho ou determinagdo superior.

FungGes em condigGes de penosidade e insalubridade de nivel alto quando limpam sarjetas,
esgotos e sumidouros, todas as restantes funcdes sdo caracterizadas de nivel médio.

Carreira e
Categoria

Fungbes
Profissionais

Atribui¢es, Competéncias, Atividade

25)
Assistente
Operacional

Jardins

Efetua a manutengdo, conservagdo, limpeza e reparagdo de jardins e espacos ajardinados;
Efetua a limpeza, varredura, deservagem, desmatacdo efou poda quimica ou mecdnica
coloca herbicidas; realiza trabalhos de podas; cultiva flores, arvores, arbustos ou outras
plantas; prepara os terrenos para semear relvados; procede a plantacdo e transplantagdo de
plantas e espécies arbdreas; procede & limpeza e conserva¢do dos arruamentos e canteiros;
planta, conserva e mantém sebes em locais ajardinados; recolhe os ramos e procede a
limpeza dos espagos ajardinados e espagos envolventes, nestes espacos também procede a
recolha de residuos em papeleiras, caixotes de lixo ou equipamentos
similares/complementares, bem como procede a limpeza das sarjetas;

Entrega, repara e substitui equipamentos, quando aplicavel; Executa a remogdo de residuos.

Procede a conducgdo de veiculos da frota automovel da autarquia, quando necessario;
Colabora na carga e descarga de material e equipamentos das viaturas; Providencia pelo
bom estado de funcionamento da viatura que conduzir, procedendo as lavagens e limpeza,
zelando pela sua manutengdo, documentagao, lubrificacdo e reparagdo.

Exerce as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢des que lhe sdo cometidas por
lei, pelo Regulamento, deliberagdo, despacho ou determinagdo superior.

Funcdes em condicdes de penosidade e insalubridade de nivel médio.

Carreira e
Categoria

Fungdes
Profissionais

Atribui¢oes, Competéncias, Atividade

26)
Assistente
Operacional

29)
Obras nas
Instalacdes e
Espaco
Publico

Prepara as diferentes fases de trabalho; Interpreta desenhos, esquemas e outras
especificacbes técnicas; prepara o posto de trabalho, mantendo em bom estado de
conservacdo e de limpeza; procede a manutencdo e limpeza das ferramentas, equipamentos,
materiais e aparelhagens; organiza os or¢amentos e indica os materiais 2 empregar nas
operacdes a efetuar;

Procede a manutengio, conservacao e reparagdes de edificios, recintos, passeios, mobilidrio
urbano, e similares; pinta passadeiras e repara sinais de transito; Procede ao alcatroamento
de estradas e passeios, quando aplicdvel; Monta e desmonta estruturas; efetua reparagtes
varias, no ambito de pedreiro, de eletricidade, de canalizacdo, de ladrilhador, de calceteiro,
de carpinteiro, de serralharia, de marcenaria, de pintura e jardinagem.

Procede a conducgdo de veiculos da frota automovel da autarquia, quando necessario;
Colabora na carga e descarga de material e equipamentos das viaturas; Providencia pelo
bom estado de funcionamento da viatura que conduzir, procedendo as lavagens e limpeza,
zelando pela sua manutengdo, documentacao, lubrificagio e reparagdo; Procede a reparag¢ao
e substituicdo de sanitarios, desentupimento de esgotos e sumidouros e respetivas
reparagdes.

Exerce as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢bes que lhe sdo cometidas por
lei, pefo Regulamento, deliberacdo, despacho ou determinagao superior.

Fung¢bes em condigdes de penosidade e insalubridade de nivel médio.

Aprovado em Executivo a 30/11/2022
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