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c) Lein.® 169/99, de 18 de Setembro, alterada pelas Leis n.” 5-A/02,
de 11 de Janeiro e 67/2007, de 31 de Dezembro — Quadro de compe-
téncias e Regime Juridico do funcionamento dos 6rgéos dos Municipios
e das Freguesias;

d) Lei n.° 12-A/2008, de 27 de Fevereiro, aplicada a administragdo
local pelo Decreto-Lei n.° 209/2009, de 3 de Setembro — Regime que
estabelece os Regimes de vinculagdo, de Carreiras e de Remuneragdes
dos trabalhadores que exercem fungdes publicas;

e) Lei n.° 59/2008, de 11 de Setembro — Regime do Contrato em
Fungdes Publicas;

/) Lei n.° 58/2008, de 9 de Setembro — Estatuto Disciplinar dos
trabalhadores que exercem fungdes puiblicas;

2) Decreto-Lei n.° 6/96, de 31 de Janeiro — Cddigo do Procedimento
Administrativo.

13.2 — A entrevista profissional de selec¢do visa avaliar numa relagao
interpessoal e de forma objectiva e sistematica as aptiddes profissionais
e pessoais dos candidatos, ponderados os seguintes factores: relacio-
namento interpessoal, em que se avaliara o poder de comunicagédo e
reac¢do as situagdes colocadas, cultura geral, pela abordagem de temas
da actualidade, capacidades intelectuais, em se analisara e ponderara a
sequéncia logica do raciocinio e a fluéncia e riqueza de expressio verbal
dos candidatos, e motivagdo profissional, em que se correlacionaro as
motivacdes dos candidatos face ao contetido e exigéncias da carreira e
categoria em que se inserirao.

14 — A ordenagdo final dos candidatos, pela aplicagao dos referidos
métodos de seleccdo, sera expresso de 0 a 20 valores e efectuando de
acordo com a seguinte formula:

— PTCE + EPS
CF = PICE

15 — Os critérios de apreciagdo e ponderagio da entrevista profissio-
nal de selecgdo, bem como o sistema de classificagdo final, incluindo
a respectiva formula classificativa, constam de actas de reunides do
juri do concurso, sendo as mesmas facultadas aos interessados sempre
que solicitadas.

16 — A publicagdo das listas sera feita da harmonia com os arti-
gos 33.°,34.° ¢ 40.° do Decreto-Lei n.° 204/98, de 11 de Julho.

17 — As relagdes de admissao de candidaturas e as listas de classifica-
¢do final ser@o publicitadas de acordo com o estipulado no Decreto-Lei
n.° 204/98, de 11 de Julho, com a adaptagao introduzida pelo Decreto-
-Lein.® 238/99, de 25 de Junho, sendo afixadas no placard existente no
2.° Piso da Camara Municipal do Funddo — Divisdo Administrativa
e de Recursos Humanos, podendo o processo ser consultado, durante
as horas normais de expediente, na Sec¢@o de Recursos Humanos da
mesma Autarquia.

18 — Em cumprimento da alinea /) do artigo 9.° da Constitui¢ao
da Republica Portuguesa, a Administragdo Publica, enquanto entidade
empregadora, promove activamente uma politica de igualdade de opor-
tunidades entre homens e mulheres no acesso ao emprego e na sua
progressdo profissional, providenciando escrupulosamente no sentido
de evitar toda e qualquer forma de discriminagéo.

19 — Ao abrigo do disposto no Decreto-Lei n.° 29/2001 de 3 de Fe-
vereiro, o candidato com deficiéncia tem preferéncia em igualdade de
classificagdo, a qual prevalece sobre qualquer outra preferéncia legal.

20 — O recrutamento efectua-se pela ordem decrescente da ordenagao
final dos candidatos colocados em mobilidade especial e, esgotados
estes, dos restantes candidatos, nos termos da alinea a) do artigo 20.°
do Decreto-Lei n.° 69-A/2009, de 24 de Margo.

21 — A contar da publicacdo do presente aviso, sera o mesmo publi-
citado na Bolsa de Emprego Publico (BEP) e, por extracto, na pagina
electronica do Municipio e em jornal de expansao nacional.

Pacos do Municipio do Fundao, 12 de Margo de 2010. — O Presi-
dente, Manuel Joaquim Barata Frexes.
303219186

MUNICiPIO DA GUARDA
Aviso n.° 9365/2010

Consulta publica — Procedimento de formacao de contrato
de planeamento para a elaboracio do Plano de Porme-
nor da Cegonha Negra, sito no vale da Gaia, freguesia de Gongalo

Torna puiblico, nos termos e para os efeitos do disposto no n.° 4
do artigo 6.°-A do Decreto-Lei n.° 380/99, de 22 de Setembro, com a
redacgdo dada pelo Decreto-Lei n.° 46/2009, de 20 de Fevereiro, que a
Camara Municipal da Guarda, na sua reunido publica de 8 de Abril de
2010 deliberou dar inicio ao procedimento de formagdo de Contrato de
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Planeamento para elaboragéo do Plano de Pormenor da Cegonha Negra,
sito, no Vale da Gaia, Freguesia de Gongalo.

A proposta do referido Contrato de Planeamento, bem como todos
os documentos do processo, nomeadamente a deliberagao acima citada
e respectiva fundamentagdo, podem ser consultados no Departamento
de Planeamento e Urbanismo desta Cadmara Municipal, sito na Praga do
Municipio, 6601-854 Guarda, ou na pagina da internet desta autarquia,
em www.mun-guarda.pt.

De acordo com o disposto no n.° 5 do artigo 6.°-A e n.° 2 do artigo 77.°
do mesmo diploma, o periodo de divulgacdo publica ¢ de 10 dias tteis a
contar da data da publicagio do presente Aviso no Didrio da Republica,
prazo este durante o qual todos os interessados poderdo proceder a for-
mulag8o de sugestoes, bem como a apresentagdo de quaisquer questdes
que possam ser consideradas no &mbito do respectivo procedimento, as
quais deverao ser feitas por escrito contendo a correcta identificagdo do
subscritor, dirigidas ao Exmo. Senhor Presidente da Camara Municipal
e entregues na Secretaria-Geral desta autarquia ou remetidas por mail
para o enderego geral@mun-guarda.pt.

20/04/2010. — O Presidente da Camara Municipal da Guarda, Joa-
quim Carlos Dias Valente.
203219291

Edital n.° 455/2010

Alteragio ao “Plano Municipal de Defesa
da Floresta Contra Incéndios”

Joaquim Carlos Dias Valente, presidente da Camara Municipal da
Guarda, para os devidos efeitos torna publico que, fica sem efeito o
Edital n.° 385/2010 publicado na 2.% série do Didrio da Republican.® 79
de 23 de Abril de 2010 relativo a Discussdo Publica da Alteragdo ao
Plano Municipal de Defesa da Floresta Contra Incéndios

Camara Municipal da Guarda, 27 de Abril de 2010. — O Presidente
da Camara, Joaquim Carlos Dias Valente.
203219112

MUNICiPIO DAS LAJES DO PICO

Aviso n.° 9366/2010

Nos termos e para os efeitos previstos no artigo 10.°, do Decreto-Lei
n.° 305/2009, de 23 de Outubro fago publico que por deliberacdo de 19
de Abril de 2010 da Assembleia Municipal foi aprovada a proposta de
reorganizagdo dos servigos municipais que, havia sido aprovada por
deliberag@o do Executivo em 14 de Abril de 2010.

O Regulamento de Organizagao dos Servicos Municipais, mapa de
pessoal e respectivos anexos foram aprovados por deliberagdo do Exe-
cutivo de 27 de Abril de 2010, tal como a seguir se publica.

Municipio das Lajes do Pico, 03 de Maio de 2010. — O Presidente
da Camara, Roberto Manuel Medeiros da Silva.

Regulamento de organizagao dos servigos municipais

CAPITULO I

Principios e normas gerais de organizac¢io, estrutura
e funcionamento dos servi¢os municipais

Artigo 1.°
Objecto e ambito de aplicagio

O presente Regulamento estabelece os principios organizativos, a
estrutura e as normas gerais de organizacao e funcionamento dos ser-
vigos municipais da Cadmara Municipal das Lajes do Pico. O presente
Regulamento aplica-se a todos os servicos municipais

Artigo 2.°
Principios gerais da actividade municipal

1 — Na prossecugao das atribuigdes do Municipio e no ambito das
competéncias dos seus 6rgaos, os servigos municipais, devem orientar-
-se pelos principios da unidade, eficacia da ac¢do, da aproximagdo
dos servigos aos cidaddos, da desburocratizagdo, da racionalizagdo de
meios e da eficiéncia, na afectagdo de recursos publicos, da melhoria
quantitativa e qualitativa ao servi¢o prestado e da garantia da partici-
pagdo dos cidaddos.
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2 — A acgdo dos servigos municipais sera permanentemente refe-
renciada a um planeamento global e sectorial, definido pelos o6rgaos
da Autarquia, em fun¢do da necessidade de promover a melhoria de
condi¢cdes de vida das populagdes e de desenvolvimento econémico,
social e cultural do Concelho, devendo os servigos colaborar activamente
com os 6rgdos municipais na formulagdo e concretizagao dos diferentes
instrumentos de planeamento e programagéo.

3 — Os instrumentos de planeamento e programagao, aprovados pelos
6rgdos municipais, enquadram e determinam genericamente, a actividade
dos servigos municipais, constituindo os objectivos neles definidos, as
metas que deverdo nortear essa actividade nas correspondentes areas
de responsabilidade.

4 — Constituem instrumentos de planeamento, programagio e controlo:

a) Plano Director Municipal — integrando os aspectos fisico-
-territoriais, econdmicos, sociais, financeiros e institucionais, define
o quadro global de referéncia da actuagdo municipal e as bases para a
elaboragdo dos planos e programas de actividades;

b) Planos Anuais e Plurianuais de Actividades — sistematizando
objectivos e metas de actuagdo municipal, definem o conjunto de rea-
lizagdes, acgdes e empreendimentos que o Municipio pretende levar a
pratica, no periodo considerado;

¢) Orgamento e Grandes Opgoes do Plano — constitui um quadro de
referéncia da gestdo econdmica e financeira do Municipio, alocando os
recursos financeiros adequados ao cumprimento dos objectivos e metas
fixados no programa anual de actividades.

5 — A actividade dos servigcos municipais sera objecto de perma-
nente controlo pelos respectivos dirigentes e pelos 6rgaos municipais,
com vista a detectar e corrigir disfungdes ou desvios relativamente aos
planos em vigor e permitir uma oportuna tomada de decisdes quanto
a revisdo destes.

6 — Os servigos municipais serdo, anualmente, objecto de uma avalia-
¢do do desempenho, em articulagdo com o ciclo de gestdo do Municipio
e de acordo com o subsistema de avaliagdo de desempenho das unidades
organicas legalmente estabelecido.

7 — Os servigos municipais poderdo, em qualquer momento, € por
decisdo do Presidente da Camara, ser objecto de auditorias internas
ou externas com vista a introdu¢do de melhorias na sua organizagao,
funcionamento e gestao.

Artigo 3.°
Superintendéncia dos servigos

1 — O Presidente da Camara coordena e superintende os servigos
municipais, no sentido de desenvolver a sua eficacia e assegurar o seu
pleno desenvolvimento.

2 — O disposto no nimero anterior ndo prejudica a desconcentragdo
de competéncias que, nos termos da lei, sejam proprias ou delegadas no
Presidente e que este delegue ou subdelegue nos Vereadores.

3 — A delegacdo e subdelegagdo carecem de acto expresso que tem
como condicdo de eficacia, a sua publicitacdo, nos termos legais.

Artigo 4.°
Competéncias genéricas dos dirigentes e chefias

1 — Os titulares dos cargos dirigentes e de chefia, para além das
obrigagdes decorrentes da especificidade dos respectivos servigos, de-
vem prosseguir ¢ pautar a actividade dos seus servigos pelas seguintes
normas ou principios gerais:

a) Actuar de forma justa, isenta e imparcial, em obediéncia a lei e ao
direito, zelando pelos interesses da Autarquia, no respeito dos interesses
legalmente protegidos dos municipes e dos cidaddos em geral;

b) Acolher os interesses e aspiragdes das populagdes, promovendo a
sua participa¢do na resolu¢do dos problemas que as afectem e encora-
jando as suas iniciativas;

¢) Procurar constantemente atingir o mais elevado grau de eficiéncia
e eficacia, gerindo racionalmente os recursos ao seu dispor, e atingindo
efectivamente as metas e objectivos estabelecidos;

d) Promover a dignificagdo e valorizagdo profissional dos recursos
humanos que integram os seus servicos, estimulando a capacidade de
iniciativa e de entreajuda, contribuindo activamente para um clima
organizacional motivador centrado no trabalho em equipa;

e) Agir de forma solidaria e coordenada com os demais servicos da
Autarquia.

2 — Para além do processamento ordinario de expediente, tendo sem-
pre em consideragao a necessidade do desempenho célere e atento das so-
licitagdes dos municipes, constituem fungdes comuns de todas as unida-
des e subunidades orgéanicas e especiais deveres das respectivas chefias:

a) Elaborar e propor para aprovagao as instrugdes, circulares e direc-
tivas que entendam necessarias a0 bom funcionamento dos servigos;
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b) Colaborar na preparacgéo das Grandes Opgdes do Plano, Orgamento
e Relatério de Gestao;

¢) Coordenar, sem prejuizo dos poderes de hierarquia, a actividade
das subunidades orgéanicas sob sua dependéncia e a actividade dos
trabalhadores que lhe estiverem afectos;

d) Observar escrupulosamente a disciplina legal ou regulamentar
dos procedimentos administrativos, comuns ou especiais, em que in-
tervenham;

e) Proceder a elaboragdo das minutas de propostas de decisdo ou
deliberag@o dos 6rgdos municipais sobre assuntos que delas carecam;

f) Assegurar uma rigorosa, plena e atempada execugdo das decisdes
ou deliberagdes dos Orgéos;

2) Respeitar a correlagdo entre o Plano de Actividades e o Orcamento
do Municipio;

h) Difundir de forma célere e eficaz a informagao que produza e se
revele necessaria ao funcionamento de outros servigos;

i) Definir metodologias e regras que visem minimizar as despesas
com o seu funcionamento;

J) Exercer quaisquer outras actividades que resultem de lei ou regu-
lamentag@o administrativa ou que lhe sejam legalmente atribuidas por
despachos ou deliberagdes municipais.

Artigo 5.°
Equipas de projecto

1 — Podem ser constituidas equipas de projecto para a realizagao
de projectos especificos ou multidisciplinares de interesse municipal;

2 — As equipas de projecto que se constituem por afectagdo exclusiva
de trabalhadores municipais sio constituidas, e regulamentadas nos seus
objectivos, meios e prazos de actuagado, por deliberagdo de Camara,
devendo estabelecer obrigatoriamente:

a) A designagao do projecto;

b) Os termos e a duragdo do mandato, com a defini¢do clara dos
objectivos a alcangar;

¢) Identificagdo do coordenador do projecto;

d) O niimero de elementos que deve integrar a equipa de projecto e
suas fungdes.

3 — As equipas de projecto cuja constituicdo implique o recurso a
trabalhadores exteriores ao Municipio, serdo objecto de deliberagdo da
Camara Municipal e aprovacao pela Assembleia Municipal;

4 — Os chefes de equipas de projecto ficam obrigados a prestagao de
informagdes periddicas aos dirigentes das areas em que estejam a intervir
e a presidéncia, quanto ao desenvolvimento dos planos e programas;

5 — Os chefes das equipas de projecto respondem pela eficacia dos
estudos a cargo da sua equipa e pelo cumprimento dos planos, prazos
e condigdes fixadas;

6 — Os contratos a celebrar para recrutamento dos trabalhadores nos
termos do n.° 3 caducam automaticamente no termo do prazo previsto
na deliberagdo para a duragdo da equipa de projecto;

7 — A equipa de projecto considera-se automaticamente extinta uma
vez decorrido o prazo pela qual foi constituida, sem prejuizo de o referido
prazo poder ser prorrogado por deliberagdo da Camara Municipal, sob pro-
posta fundamentada do respectivo Presidente, a qual deve referir, designa-
damente, o grau de cumprimento dos objectivos inicialmente estipulados;

8 — Extinta a equipa de projecto, o coordenador do projecto elabora
um relatdrio da actividade desenvolvida e dos resultados alcangados,
que ¢é submetido a apreciagdo da Camara Municipal.

Artigo 6.°

Dos trabalhadores

1 — A actividade dos trabalhadores do Municipio esta sujeita aos
seguintes principios:

a) Mobilidade interna, adequando as respectivas qualificagdes e ca-
tegorias profissionais as areas funcionais e as necessidades do servico;
b) Avaliagdo regular e periddica do desempenho e mérito profissional;
c) Responsabilizagao disciplinar, nos termos do Estatuto Disciplinar.

CAPITULO II

Modelo organizativo dos servicos municipais

Artigo 7.°
Modelo organizativo

1 — Os servigos da Autarquia organizam-se internamente, de acordo,
com o modelo de estrutura hierarquizada.
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2 — A estrutura flexivel ¢ composta por unidades organicas flexiveis.

3 — Essas unidades organicas flexiveis sao dirigidas por um Chefe de
Divisao Municipal, sendo criadas, alteradas e extintas por deliberacdo
da Camara Municipal, que lhes define as competéncias, cabendo ao
Presidente da Camara Municipal a afectagdo ou reafectagdo do pessoal
do respectivo mapa, de acordo com o limite fixado pela Assembleia
Municipal.

4 — A criagdo, alteragdo ou extingdo de unidades organicas no ambito
da estrutura flexivel visa assegurar a permanente adequagio do servigo
as necessidades de funcionamento e de optimizagao dos recursos, tendo
em conta a programagao e o controlo criteriosos dos custos e resultados.

5 — Quando estejam predominantemente em causa fung¢des de natu-
reza executiva, podem ser criadas, no ambito das unidades organicas,
por despacho do Presidente da Camara Municipal e dentro dos limites
fixados pela Assembleia Municipal subunidades organicas.

CAPITULO III

Atribuicdes e competéncias dos servicos

SECCAO1
Atribuigbes e competéncias

Artigo 8.°
Atribuicdes e competéncias

O conjunto das atribuigdes e competéncias adiante descritas para
cada servico municipal constituem o quadro de referéncia da respec-
tiva actividade, podendo, no entanto ser ampliadas ou modificadas por
deliberagdo do Executivo Municipal.

SECCAO I

Artigo 9.°
Definicao

1 — Constituem servigos de assessoria, apoio e coordenagao, as estru-
turas de apoio directo a Cadmara Municipal e ao Presidente da Camara, as
quais compete, em geral, proceder ao tratamento e a informagao directa
sobre processos, cuja iniciativa ou execugdo ndo corram pelas Divisdes
Municipais, nos termos das disposi¢des contidas no presente Regula-
mento, bem como, a concep¢do, 0 acompanhamento ¢ a coordenagido
de acgdes ou programas especificos que tenham sido determinados pelo
Executivo Municipal ou pelo Presidente.

2 — Sao servigos de Projecto Municipal os que tém atribuigdes re-
lacionadas com missdes ou objectivos especificos, eventualmente com
uma intervencdo multidisciplinar, de durac@o limitada no tempo, sendo
os objectivos e competéncias dos servicos de Projecto Municipal, os
estabelecidos na deliberagdo que os constitui.

Artigo 10.°
Descri¢iao
1 — Constituem servigos de assessoria, apoio e coordenagao:

a) Gabinete de Apoio Pessoal;

b) Servigo Municipal de Proteccdo Civil,
¢) Nucleo de Apoio Técnico;

d) Nucleo de Acgao Social e Cultural.

Artigo 11.°
Gabinete de apoio pessoal

O Gabinete de Apoio Pessoal ¢ uma das estruturas de apoio directo
ao Presidente da Camara, ao qual compete, prestar as fungdes por este
designadas, nomeadamente nos dominios de secretariado, protocolo,
informagao e ligagdo com os 6rgéos colegiais do Municipio, assim como
assessorar o Presidente da Camara, nos dominios da preparagdo da sua
actuag@o politica e administrativa.

Compete, assim ao Gabinete de Apoio Pessoal:

1 — Assegurar o apoio administrativo necesséario ao desempenho da
actividade do Presidente da Camara;

2 — Secretariar o Presidente da Camara, nomeadamente no que res-
peita ao atendimento ao publico e marcacdo de contactos com outras
entidades;

3 — Preparar contactos exteriores do Presidente da Camara, forne-
cendo elementos que permitam a sua documentagdo prévia;
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4 — Assegurar os servigos de recepgao, registo e encaminhamento
do correio postal e correio electronico, bem como a expedi¢@o de todo
0 correio para o exterior;

5 — Registar e promover a divulgacdo dos despachos, ordens de
servigo e outras decisdes do Presidente da Camara;

6 — Assegurar o protocolo nas cerimonias e actos oficiais organizados
pela Camara Municipal;

7 — Organizar a agenda do Presidente da Camara, designadamente
no que respeita as marcagdes de atendimento ao publico e reunides
externas.

Artigo 12.°
Servi¢co municipal de protecg¢io civil

Na dependéncia directa do Presidente da Camara Municipal, funciona
o Servigo Municipal de Protecgdo Civil.

Compete ao Servigo Municipal de Protecgao Civil:

1 — Assegurar a articulag@o e cooperagdo com o Servigo Regional
de Protecgédo Civil;

2 — Colaborar nas actividades respeitantes a seguranca de pessoas
e bens na area do Municipio, designadamente nos casos de calamidade
publica;

3 — Coordenar o sistema operacional de intervengao, assegurando a
articulagdo de todas as entidades envolvidas;

4 — Coordenar a elaboragio e as actualizagdes do Plano Municipal
de Emergéncia;

5 — Promover acg¢des de informacgéo e sensibilizagdo a populagéo,
bem como a realizag@o regular de exercicios de prevengao;

6 — Apoiar o Conselho Municipal de Seguranga.

Artigo 13.°
Nucleo de apoio técnico

1 — Prestar assessoria juridica ao Executivo e aos servigos muni-
cipais;

2 — Assegurar e concorrer para o aperfeicoamento técnico-juridico
dos actos administrativos municipais;

3 — Dinamizar o conhecimento oportuno de normas e regulamentos
essenciais a gestdo municipal, bem como alteragdes e revogacdes;

4 — Elaborar projectos ou propostas de normas e regulamentos mu-
nicipais;

5 — Elaborar informagdes de analise e de interpretagdo de normas
juridicas com incidéncia na actividade municipal;

6 — Emitir informagdes e pareceres sobre matérias de interesse do
Municipio;

7 — Assegurar o expediente relativo a preparacdo e elaboragdo dos
actos e contratos em que a Camara Municipal seja outorgante;

8 — Escriturar, manter em ordem, conservar os livros, indices e
arquivos, nos termos da legislagdo em vigor;

9 — Praticar todos os actos, cuja forma legal exigida seja a escritura
publica e nos quais a Autarquia intervenha;

10 — Assegurar o servigo de execugoes fiscais;

11 — Assegurar o servigo de contra-ordenagdes.

Artigo 14.°
Nucleo de accio social e cultural

1 — Elaborar pareceres, efectuar estudos e prestar apoio técnico, tendo
em vista o conhecimento de caréncias sociais das populagdes;

2 — Cooperar com outros servi¢os da autarquia no dominio da habi-
tacdo social designadamente no levantamento e avaliagdo

3 — Efectuar o diagnostico social do Concelho e executar medidas
de apoio, designadamente as de apoio a infincia e aos idosos;

4 — Participar na Comissdo de Criangas e Jovens;

5 — Exercer com autonomia e responsabilidade fungdes de estudo,
concepeao e adaptagdo de métodos e processos cientifico-técnicos, ine-
rentes a licenciatura em animagdo cultural, nomeadamente, nos seguintes
dominios de actividade: elaboragdo de planos anuais de actividades e
respectiva orgamentagao, formagdo de novos publicos e apoio a criagcdo
artistica; implementac¢do, acompanhamento, avaliagcdo e proposta de
regulagdo das diferentes actividades nesses dominios;

6 — Analise e prestagdo de informagdo técnica a solicitagdes dos
diferentes agentes culturais do Municipio;

7 — Gerir o funcionamento da biblioteca municipal, dinamizando-a;

8 — Garantir a conservagao de livros e documentos;

9 — Proceder ao tratamento e arrumacao da documentag@o existente
e entrada;

10 — Apoiar as actividades destinadas as criangas.
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SECCAO 11T

Unidades organicas

Artigo 15.°
Unidades organicas

O Municipio das Lajes do Pico estrutura-se em torno das seguintes
unidades organicas flexiveis:

a) Unidade Técnico-Administrativa;

b) Unidade de Ambiente, Servigos Urbanos, Infra-Estruras e Equi-
pamentos Municipais;

¢) Unidade de Planeamento e Desenvolvimento Social, Econdmico
e Territorial.

Artigo 16.°
Unidade técnico-administrativa

A Unidade Técnico-Administrativa tem como missdo garantir a
prestacdo de todos os servigos de suporte que assegurem o regular
funcionamento dos servigos municipais e a administragio financeira e
patrimonial, com critérios de racionalidade e eficacia na afectacdo de
recursos humanos e financeiros.

A referida unidade reporta-se directamente ao Presidente da Camara
ou ao eleito que este designar:

Compete a Unidade Técnico-Administrativa:

No ambito da Gestdo de Recursos Humanos:

1 — Organizar, dinamizar e assegurar a aplicagdo do sistema integrado
de avaliagdo de desempenho no ambito dos recursos humanos;

2 — Assegurar o processamento de remuneragdes € outros abonos
aos trabalhadores municipais;

3 — Gerir 0 mapa de férias;

4 — Elaborar a proposta de mapa de pessoal e o balango social do
Municipio;

5 — Promover o recrutamento e selec¢do de trabalhadores e organizar
os processos de admissao de pessoal;

6 — Elaborar o diagnoéstico de necessidades, colaborar na defini¢do
de prioridades de formagdo e aperfeicoamento profissional dos traba-
lhadores municipais e elaborar o plano de formagéo;

7 — Instruir todos os processos referentes a aposentagéo, prestagdes
sociais dos trabalhadores e acidentes de servigo;

No ambito da Higiene e Seguranca no Trabalho:

1 — Assegurar a elaboragao de estudos e pareceres sobre as condigdes
de trabalho;

2 — Elaborar propostas que visem a melhoria das condi¢des de tra-
balho;

3 — Identificar e avaliar os riscos profissionais e elaborar propostas
de eliminac¢@o ou minimiza¢ao dos mesmos;

4 — Assegurar a analise e avaliagdo dos acidentes de trabalho;

5 — Desenvolver acgdes de educagdo para a saiide e para a segu-
ranga;

6 — Garantir a realiza¢do de exames médicos no ambito da satide
ocupacional;

7 — Elaborar pareceres sobre os equipamentos de protec¢do indivi-
dual e os meios de proteccdo colectiva a implementar;

8 — Elaborar planos de emergéncia dos edificios e equipamentos
municipais;

9 — Promover a gestdo dos meios de combate a incéndios ¢ dos
sistemas de detecgdo de incéndios, garantindo a sua operacionalidade;

10 — Assegurar as competéncias municipais no que respeita a segu-
ranga e saude nas obras municipais;

No ambito dos Sistemas de Informagao e Tecnologias:

1 — Propor a aquisi¢do ¢ assegurar a instala¢do, operagdo, seguranga
e manuten¢do dos equipamentos informaticos necessarios as actividades
do Municipio;

2 — Apoiar a formacédo interna, em acc¢des de sensibilizagdo, dos
utilizadores efectivos e dos potenciais utilizadores, em matéria de in-
formatica;

3 — Promover, organizar e implementar os sistemas informaticos
nos diversos servigos municipais, de acordo com as necessidades de
cada um deles;

4 — Proceder a estudos de analise de sistemas com vista a redefini¢cao
de processos e reformulagdo de equipamentos face a evolugdo destes
e das aplicagdes;

5 — Assegurar a organizagao e actualizagdo permanente e sistematica
do arquivo dos programas e ficheiros, com copias de seguranca;

6 — Promover a aquisicao, instalagdo, gestdo, operacdo e seguranga
dos suportes 16gicos;
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7 — Desencadear e controlar procedimentos regulares de salvaguarda
da informagdo, nomeadamente copias de seguranga, promovendo a sua
recuperagdo em caso de destruigdo, mau funcionamento ou avaria do
sistema;

8 — Identificar as anomalias dos sistemas informaticos e desencadear,
com a brevidade possivel, as ac¢des de normalizagdo requeridas;

9 — Providenciar a eficiente utilizagdo dos sistemas instalados e a
adopcdo de medidas que melhorem a produtividade, seguranga e rapidez
dos circuitos informaticos;

10 — Intervir na fase de implementagao das aplicagdes, designada-
mente através da formacdo de utilizadores e realizacdo dos testes de
aceitacdo;

11 — Informar sobre todos os processos de aquisi¢do de equipamento
informatico.

Artigo 17.°

Unidade de ambiente, servicos urbanos, infra-estruturas
e equipamentos municipais

A Unidade de Ambiente, Servigos Urbanos, Infra-Estruturas e Equi-
pamentos Municipais tem como missdo a melhoria da qualidade de vida
da populagdo, no que respeita ao ambiente e gestdo integrada do espaco
publico e servigos urbanos.

A Unidade de Ambiente, Servigos Urbanos, Infra-Estruturas e Equi-
pamentos Municipais reporta-se directamente ao Presidente da Camara
ou ao eleito que este designar e tem as seguintes atribui¢des:

1 — Programar e assegurar por administracdo directa, a construgdo,
reparacdo e conservagdo das infra-estruturas, equipamentos sociais,
mobiliario urbano municipal ou sob responsabilidade municipal, designa-
damente: arruamentos, estradas, caminhos municipais e estacionamentos;
infra-estruturas de aguas pluviais; infra-estruturas de abastecimento de
agua; infra-estruturas de dguas residuais domésticas; parques e jardins;
edificios municipais e equipamentos de educagio. Programar e assegu-
rar os servicos de recolha e transporte de residuos sélidos urbanos; e o
tratamento selectivo dos mesmos; limpeza e embelezamento de espagos
publicos e cemitérios; Executar os trabalhos de carpintaria que integram
as obras, segundo os projectos aprovados;

2 — Elaborar anualmente um plano de manutenc¢do devidamente
quantificado em termos de mao-de-obra, materiais e outros factores
programados no tempo;

3 — Colaborar na preparagdo de programas de concurso e cadernos
de encargos para a realizagdo dos trabalhos no ambito das acg¢des e das
infra-estruturas e equipamentos referidos no n.° 1 do presente artigo,
sempre que os trabalhos sejam contratados a entidades exteriores a
Céamara Municipal,

4 — Colaborar na preparagdo de programas de concurso e cadernos
de encargos para a aquisi¢cdo de materiais e equipamentos, a utilizar no
ambito das acgdes e das infra-estruturas e equipamentos referidos no
n.° 1 deste artigo, nos casos em que legalmente se justifique;

5 — Elaborar os mapas necessarios a uma facil e permanente apre-
cia¢do do andamento das obras e demais trabalhos realizados no ambito
das infra-estruturas e equipamentos anteriormente referidos;

6 — Participar em colaborag@o com outros servigcos no acompanha-
mento de obras financiadas pelos Fundos Comunitarios;

7 — Promover e proceder a manutengao de toda a sinalizagdo vertical
¢ horizontal dos arruamentos municipais;

Servigo de Residuos Solidos Urbanos e Limpeza Urbana:

1 — Garantir a recolha e transporte de residuos solidos urbanos;

2 — Assegurar a varredura, lavagem de ruas, pragas e espagos pu-
blicos;

3 — Garantir a limpeza e funcionamento das instalagdes sanitarias
publicas;

4 — Assegurar desinfestagdes e desratizagdes;

5 — Proceder a conservagdo e a manutengo preventiva dos equipa-
mentos, ferramentas e materiais a sua guarda;

Servigo do Parque de Maquinas:

1 — Preparar propostas anuais para a aquisi¢ao, abate e manutengao
de viaturas e maquinas, em colaboragdo com outros sectores;

2 — Elaborar as requisi¢des internas de combustiveis e lubrificantes,
providenciando pela utilizagdo dos mesmos consoante as condi¢des de
trabalho e o tipo de maquina ou viatura;

3 — Assegurar as reparagdes solicitadas pelos servigos municipais e
a manutengdo programada de todas as maquinas e viaturas;

4 — Participar nas vistorias e diligéncias diversas, a iniciativa do
Municipio ou requerimento de particulares;

5 — Zelar pelo bom estado de conservagio das viaturas e maquinas
na sua dependéncia;

6 — Controlar a situagdo dos documentos necessarios a circulagdo
das viaturas e maquinas;
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7 — Manter em condigdes de operacionalidade todo o material e
equipamento adstrito a oficina de mecéanica auto;

8 — Assegurar uma gestdo racional da oficina de mecanica;

9 — Conduzir viaturas ligeiras, pesadas e maquinas e veiculos espe-
ciais e apoiando na carga e descarga dos bens transportados;

10 — Assegurar o bom estado de funcionamento e a manutengao das
viaturas, ainda que com recurso a oficina de mecanica;

11 — Zelar pela seguranga dos passageiros e dos bens transportados;

12 — Informar os superiores das anomalias detectadas;

13 — Conduzir maquinas pesadas de movimentacao de terras, gruas
ou veiculos destinados a limpeza urbana ou recolha de residuos solidos,
manobrando todos os sistemas hidraulicos ou mecanicos complemen-
tares das mesmas;

14 — Assegurar o bom funcionamento ¢ estado de conservagdo, da
parte eléctrica das viaturas do servico;

15 — Executar todos os trabalhos de concepgdo, montagem e instalagio
eléctrica, de acordo com as normas legais, garantido a conservagéo, ma-
nutengdo e bom funcionamento dos equipamentos, instalagdes e servigos;

16 — Interpretar desenhos e projectos;

Servigo de Infra-estruturas e Equipamentos:

1 — Proceder a abertura de covas destinadas a enumacao de cadaveres,
a exumacao de restos mortais.

2 — Executar trabalhos de caracter manual de conservagdo dos es-
pagos do cemitério;

3 — Executar trabalhos de conservagdo e limpeza de pavimentos,
bermas e valetas;

4 — Proceder a conservagao e a manutengao preventiva dos equipa-
mentos, ferramentas e materiais que lhe estejam afectos;

5 — Executar tarefas em alvenaria, reboco de muros e outras estru-
turas, assim como outros trabalhos conexos e necessarios aos mesmos;

6 — Assentar manilhas, azulejos e ladrilhos;

7 — Aplicar camadas de argamassas de gesso em superficies de
edificagdes para o que utiliza ferramentas manuais adequadas;

8 — Executar as tarefas fundamentais de pedreiro, em geral de as-
sentador de manilhas de grés e cimento, e do ladrilhador;

9 — Executar operagdes de caiag@o a pincel ou com outros dispo-
sitivos;

10 — Aparelhar pedra em grosso;

11 — Executar alvenaria de pedra, tijolos ou blocos de cimento,
podendo fazer o respectivo reboco;

12 — Proceder ao assentamento de manilhas, tubos e cantarias;

13 — Executar muros ou estruturas simples, com ou sem armaduras,
bem como outros trabalhos similares.

14 — Executar todos os trabalhos de pintura, com a respectiva pre-
paragdo dos espagos, dos meios e produtos necessarios, nos diversos
espagos;

15 — Executar trabalhos de conservacdo e limpeza de pavimentos,
bermas e valetas e vias municipais;

16 — Executar trabalhos diversos de conservagdo e manutengio das
vias municipais, passeios e outros;

17 — Promover a construgdo, arborizagdo e conservagdo de Parques,
Jardins e outros espagos verdes;

18 — Desenvolver acgdes de desinfestagdo e de combate a pragas e
doengas vegetais;

19 — Promover a conservagao, e ou reparagdo e ampliagdo do Ce-
mitério Municipal,

20 — Garantir a limpeza e funcionamento das instalagdes sanitarias
publicas;

21 — Assegurar a varredura, lavagem de ruas, pragas e espagos pu-
blicos;

22 — Assegurar desinfestagdes e desratizagdes;

23 — Proceder a conservagdo ¢ a manuteng¢do preventiva dos equi-
pamentos, ferramentas e materiais que lhe estejam afectos.

24 — Executar trabalhos em madeira, utilizando os materiais e equi-
pamentos necessarios;

25 — Apoiar os restantes servigos;

26 — Promover a construgdo, arborizagio e conservagio de Parques,
Jardins e outros espagos verdes;

27 — Desenvolver ac¢des de desinfestagdo e de combate a pragas e
doencas vegetais;

28 — Prestar apoio técnico e logistico as Juntas de Freguesia e a outros
agentes sociais sempre que determinado pela Camara Municipal;

29 — Garantir a execugao de obras segundo as normas de exigéncia
técnica e legal.

Servigo de Aguas e Saneamento Bésico:
1 — Assegurar o funcionamento das Estagdes Elevatorias;
2 — Assegurar a qualidade de 4gua para consumo humano;
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3 — Manter actualizado o cadastro de sistemas de abastecimento de
agua, drenagem de esgotos e aguas pluviais e assegurar a sua gestdo;

4 — Recolher e tratar dados estatisticos sobre qualidade de agua, por
forma a prestar informagdes as entidades oficiais;

5 — Assegurar o expediente e o apoio administrativo a todas as uni-
dades operativas da Divisdo;

6 — Assegurar os procedimentos de facturagdo, leitura, cobranca e
demais ac¢des administrativas concernentes ao desenvolvimento e fun-
cionamento dos servigos de aguas, esgotos e residuos solidos urbanos;

7 — Zelar pelo cumprimento do Regulamento;

8 — Organizar os processos ¢ proceder a emissdo de contratos de
consumo de agua, bem como a todas as alteragdes aos registos dos
consumidores;

9 — Garantir o atendimento ao publico, bem como, a recepcdo e
analise das reclamagdes escritas ou orais;

10 — Promover a liquidacdo dos valores cobrados pelos bancos,
CTT, multibanco ou outros e efectuar o processamento das respectivas
receitas eventuais;

11 — Assegurar a recepgdo e liquidag@o dos processos de ramais
domiciliarios e vistorias a ramais de esgotos.

Artigo 18.°

Unidade de planeamento e desenvolvimento
social, economico e territorial

A Unidade de Planeamento e Desenvolvimento Social, Economico
e Territorial tem como missdo desempenhar fungdes de planeamento
socio-econdmico, planeamento e fiscalizagdo das operagdes urbanisticas
realizadas no territorio do concelho, sistemas de informagdo geografica,
colaborar no desenvolvimento projectos locais de interesse comum (Go-
verno da Republica e Governo Regional), colaborar no desenvolvimento
de projectos das Freguesias de interesse concelhio, intervir nas areas da
educagao, cultura, ciéncia, tecnologia, saude, ac¢do social e habitagdo,
desporto, lazer e bem-estar, transportes, comunicagdes, energia e juven-
tude. Desenvolver projectos de cooperagao externa.

Reporta-se directamente ao Presidente da Camara ou ao eleito que
este designar e tem as seguintes atribuigdes:

1 — Assegurar o estudo e elaboragdo de projectos de pequena di-
mensdo, particularmente ao nivel de edificios, arranjos exteriores, vias
€ arruamentos;

2 — Proceder a medigdo e or¢amento das obras executadas pelo
Servigo;

3 — Proceder a execugdo de medi¢des das areas de constru¢do ou
outras para efeitos de calculos de taxas e estatisticas;

4 — Fornecer os elementos para a contabiliza¢do dos custos dos
trabalhos executados pelo Servigo, enviando aos servigos requisitantes
o respectivo valor;

5 — Proceder a levantamentos topograficos;

6 — Fornecer plantas topograficas e reproduzir desenhos;

7 — Prestar apoio topografico aos outros servigos municipais;

8 — Executar desenhos, mapas, maquetes, trabalhos de pormeno-
rizagdo em projectos de construgdo civil e arquitectura e célculos de
dimensdes, superficies e volumes;

9 — Executar desenhos cartograficos de espagos exteriores, dedicados
ou nao a construgdo civil e zonas verdes;

10 — Verificar a implantagdo de edificios;

11 — Executar desenhos de plantas de implantag@o topografica de
espagos exteriores;

12 — Elaborar a ampliagio ¢ a redugéo de desenhos;

13 — Apreciar as consultas prévias de loteamento (viabilidades) e
os estudos de loteamento, emitindo recomendagdes técnicas quanto
as solucdes a apresentar nos projectos de execucdo da rede viaria que
condicionem as op¢des urbanisticas;

14 — Apreciar projectos de execugdo de arruamentos com vista a
fundamentagdo das decisdes municipais, tendo em conta a integracdo
dessas infra-estruturas na rede municipal;

15 — Apreciar telas finais de projectos de infra-estruturas (rede viaria)
e apoiar nas recep¢des provisorias e definitivas de obras promovidas no
ambito de loteamentos privados;

16 — Executar projectos de sinalizagdo e circulacdo de dmbito e
iniciativas municipais;

17 — Planificar a execugao de obras viarias, procedendo ao controlo
fisico e financeiro da obra;

18 — Colaborar ou planificar acg¢des intermunicipais na area das
infra-estruturas viarias, sinalizagdo, transportes e outras;

19 — Acompanhar a execugao fisica de obras referentes a delegagdes
de competéncias das Juntas de Freguesia e elaborar informagdes sobre
a situacdo das mesmas;
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20 — Participar na avaliagdo dos impactes ambientais de empreendimen-
tos urbanisticos e outros projectos municipais, publicos ou privados, sempre
que legalmente exigiveis, que pela sua natureza ou dimensdo venham a
influenciar directa ou indirectamente a qualidade de vida no Municipio;

21 — Conduzir os procedimentos inerentes a fase de consulta publica
dos processos de avaliagdo de impacte ambiental promovidos por enti-
dades externas ao Municipio, ou pelo mesmo;

22 — Participar em todos os projectos e iniciativas relacionadas com
a protec¢do ambiental;

23 — Assegurar em consonancia com outros Servigos Municipais, o
cumprimento do Plano Director Municipal, no que concerne a todas as
componentes ambientais;

24 — Colaborar na defini¢do de medidas de protec¢éo de zonas de
especial interesse ecologico;

25 — Programar, projectar e executar ac¢des de educacdo e sensi-
bilizagdo ambiental;

26 — Avaliar situag¢des de incomodidade sonora no ambito das com-
peténcias municipais e assegurar o cumprimento do Regulamento Geral
Sobre o Ruido;

27 — Assegurar a salvaguarda do patriménio natural e paisagistico
susceptivel de degradag@o ou perda pelo exercicio da actividade eco-
ndmica ou praticas incorrectas;

28 — Promover medidas de controlo da poluicéo;

29 — Coordenar e promover o levantamento, tratamento, sistemati-
zacao e divulgacdo de informagoes e dados estatisticos necessarios para
a caracteriza¢do do Municipio;

30 — Coordenar e assegurar a monitorizagdo dos PMOT’s durante
a sua vigéncia;

31 — Analisar e emitir pareceres sobre processos de licenciamento ou
pedidos de viabilidade, referentes a loteamentos, sempre que solicitado;

32 — Emitir pareceres sobre estudos e planos realizados pela Admi-
nistragdo Central, Regional e Local com incidéncia no desenvolvimento
local e regional, quando solicitado;

33 — Elaborar estudos urbanisticos, loteamentos municipais e outros
estudos se solicitado;

34 — Elaborar projectos de arquitectura quando solicitado;

35 — Proceder ao acompanhamento do Plano director Municipal e
outros planos municipais de ordenamento do territério;

36 — Proceder a fiscalizag@o das obras de edificagdo, por forma a
garantir que as mesmas decorrem de acordo com os projectos aprovados,
com respeito pelos condicionamentos fixados no licenciamento e dentro
dos prazos concedidos;

37 — Elaborar autos de noticia sempre que seja detectada a execug@o
de obras de edificagdo em desacordo com os projectos aprovados e
condi¢des fixadas no licenciamento;

38 — Elaborar autos de noticia sempre que seja detectada a utilizagao
de edifica¢des sem licenca de utilizagdo;

39 — Integrar as comissdes de vistorias e elaborar os respectivos autos
destinados a emissdo de alvaras de licenca de utilizagdo;

40 — Informar pedidos de ocupacdo da via publica por motivo de
obras;

41 — Criar as condigdes para prevenir o aparecimento de loteamen-
tos e construgdes ndo licenciadas ou de actividades que colidam com a
qualidade requerida para o ambiente na area do municipio;

42 — Propor os autos de embargo sempre que as obras em execucio
estejam a infringir leis e regulamentos, assegurando o seu acatamento;

43 — Proceder a fiscalizagdo das obras de Urbanizagdo de forma a
garantir que as mesmas decorrem de acordo com os projectos aprovados,
com respeito pelos condicionamentos fixados no licenciamento e dentro
dos prazos concedidos.

SECCAO IV
Subunidades organicas

Artigo 19.°
Subunidade orgéinica flexivel administrativa

Reporta-se directamente a chefia da Unidade Técnico-Administrativa
e tem as seguintes atribui¢des:

1 — Prestar apoio técnico-administrativo & Camara Municipal, no-
meadamente ao Presidente da Camara Municipal e aos Vereadores com
competéncias delegadas;

2 — Prestar apoio as reunides da Cadmara Municipal, nomeadamente
no que respeita a elaboragdo de convocatorias, agendas e actas;

3 — Assegurar o apoio técnico-administrativo a Assembleia Munici-
pal, nomeadamente ao Presidente, 8 Mesa e aos Grupos Municipais;

4 — Prestar apoio as reunides da Assembleia Municipal, nomeada-
mente no que respeita a elaboragdo de convocatorias, agendas e actas;

25239

5 — Promover a publicidade das deliberagdes dos 6rgaos municipais,
bem como das decisGes dos respectivos titulares, destinados a ter eficacia
externa, nos termos da lei;

6 — Realizar as fungdes legalmente cometidas 8 Camara Municipal
respeitantes ao recenseamento eleitoral e militar, bem como todo o
expediente que lhe esteja inerente;

7 — Assegurar a emissdo dos certificados de residéncia dos cidadaos
da Unido Europeia;

8 — Instruir e informar os processos relativos a vendedores ambu-
lantes;

9 — Emitir horarios de funcionamento para os estabelecimentos
comerciais e de servigos;

10 — Instruir os processos de licenciamento de transporte de aluguer
em veiculos ligeiros de passageiros;

11 — Assegurar a gestdo do Cemitério Municipal e instruir os pro-
cessos relativos a remogao, transporte, inumagao ¢ exumacao de ca-
daveres;

12 — Receber, registar e distribuir o expediente remetido aos 6rgaos
e servigos do Municipio e expedir a correspondéncia produzida;

13 — Instruir e informar os processos administrativos que devam
ser submetidos a Camara Municipal, ou a despacho do Presidente da
Camara Municipal ou dos Vereadores com responsabilidades executivas
cuja tramitagdo ndo esteja cometida a outro servigo da administracdo
municipal;

14 — Proceder a instrucéo dos processos de licenciamento diversos
que ndo estejam cometidos a outros servigos municipais;

15 — Executar as tarefas administrativas de caracter geral que ndo
estejam cometidos a outros servicos, designadamente a emissdo de
certiddes e autenticagoes;

16 — Organizar e orientar os procedimentos referentes ao circuito
da correspondéncia;

17 — Organizar e gerir o arquivo de expediente e actos municipais;

18 — Efectuar o recebimento, armazenamento e fornecimento me-
diante entrega de requisi¢do dos materiais.

19 — Apoiar na gestdo de existéncias;

20 — Efectuar contagens fisicas;

21 — Zelar pelas boas condigdes de armazenamento dos materiais;

22 — Apoiar as equipas de limpeza;

23 — Assegurar o atendimento telefonico;

24 — Assegurar a prestacao de servigos de reprografia.

Artigo 20.°
Subunidade orginica flexivel de gestdo financeira

Reporta-se directamente a chefia da Unidade Técnico-Administrativa
e tem as seguintes atribuigdes:

1 — Promover a elabora¢éo dos documentos previsionais do Muni-
cipio, respectivas revisoes e alteragdes;

2 — Promover a elaboragdo dos documentos de prestacao de contas
e assegurar a sua remessa as entidades competentes;

3 — Garantir os procedimentos contabilisticos inerentes a execugao
do Or¢amento do Municipio;

4 — Organizar e promover a concretizagdo dos procedimentos rela-
tivos a derramas, IMI, empréstimos, subsidios ou outras receitas fiscais
que eventualmente venham a ser cometidas ao Municipio e que, pela
sua natureza nio digam directamente respeito a outro servico municipal;

5 — Desenvolver as acgdes necessarias ao cumprimento das obri-
gagdes de natureza contributiva e fiscal decorrentes da actividade do
Municipio;

6 — Efectuar o recebimento, das receitas municipais e o pagamento
das despesas autorizadas, bem como a conferéncia dos respectivos
documentos;

7 — Desenvolver as acgdes necessarias ao cumprimento das obri-
gagdes de natureza contributiva e fiscal decorrentes da actividade do
Municipio;

8 — Efectuar o recebimento, das receitas municipais e o pagamento
das despesas, bem como a conferéncia dos respectivos documentos;

9 — Desenvolver as acgdes necessarias ao registo contabilistico das
operagdes orgamentais e dos factos patrimoniais decorrentes da activi-
dade desenvolvida pelo Municipio;

10 — Garantir o cumprimento da norma de controlo interno;

11 — Promover a cabimentagdo das despesas referentes a empreita-
das e fornecimento de bens e servigos, incluindo pessoal, cativando as
respectivas verbas, logo que haja despacho ou deliberagio para o efeito;

12 — Proceder ao registo dos movimentos inerentes aos pagamentos
e recebimentos efectuados;
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13 — Promover a regularizagdo das despesas superiormente autori-
zadas e das receitas legalmente devidas e manter actualizados os seus
registos contabilisticos;

14 — Processar a liquidagdo e controlo das receitas provenientes de
outras entidades, designadamente: IMI; IMT ou outros;

15 — Elaborar os balancetes ¢ relatorios mensais sobre a realizagdo
de receitas e despesas;

16 — Implementar a contabilidade de custos, nos termos do POCAL;

17 — Efectuar todos os recebimentos, com base em guias de receita
emitidas pelos diversos servigos;

18 — Proceder a pagamentos, com base em documentos previamente
autorizados;

19 — Efectuar depositos e levantamentos, controlar o movimento
das contas bancarias e propor a aplicacao financeira dos recursos da
tesouraria;

20 — Elaborar relagdes de cobranga e balancetes didrios sobre a
situagdo da tesouraria;

21 — Elaborar o resumo Diario de Tesouraria;

22 — Elaborar e acompanhar o orgamento de tesouraria;

23 — Conferir e promover a regularizagio das anula¢des e dos fundos
permanentes, nos prazos legais;

24 — Gerir e controlar a carteira de seguros do Municipio;

25 — Propor as taxas a cobrar pelo Municipio e respectivas alteragdes;

26 — Assegurar os procedimentos de contratagdo publica destinados
a aquisi¢do de bens e servigos;

27 — Efectuar estudos de mercado na optica qualidade/prego e pro-
ceder as respectivas compras;

28 — Proceder as ac¢des prévias necessarias as consultas e /ou con-
cursos para aquisi¢do de materiais, nas modalidades e procedimentos
legalmente impostos e acompanhar o respectivo processo;

29 — Assegurar a celebragdo de contratos de fornecimento continuo
para os bens de consumo permanente;

30 — Coordenar o sistema de gestdo de stocks em colaboragdo com
0s respectivos servigos;

31 — Assegurar a gestdo de contratos de fornecimento de bens e
servigos, nomeadamente no que concerne ao cumprimento dos prazos
de entrega e condi¢des de fornecimento negociadas.

32 — Submeter as aquisi¢des a verificacdo da cabimentacdo das
verbas através do servigo de contabilidade.

33 — Planificar e elaborar as candidaturas do Municipio a Fundos
Comunitarios ou outros;

34 — Gerir administrativamente as candidaturas, contratos-programa,
protocolos e outros;

35 — Proceder aos estudos que se mostrem necessarios a concreti-
zagdo das candidaturas;

36 — Registar e zelar pelo cumprimento dos contratos de manutengéo
e assisténcia técnica elaborados pelos diversos servigos municipais;

37 — Manter actualizados os ficheiros de fornecedores, de materiais
ou outros, necessarios ao funcionamento dos servigos e controlo de
existéncias;

38 — Manter mapa actualizado referente ao ponto de situagdo de
empreitadas e fornecimentos e Fundos Comunitarios.

39 — Efectuar o recebimento, armazenamento e fornecimento, me-
diante entrega de requisi¢do dos materiais.

40 — Apoiar na gestdo de existéncias.

41 — Efectuar contagens fisicas.

42 — Zelar pelas boas condi¢des de armazenamento dos materiais.

43 — Organizar e manter actualizado o cadastro e inventario dos
bens moveis e imoveis do Municipio, promovendo todos os registos
relativos aos mesmos;

44 — Assegurar os procedimentos administrativos e a permanente
actualizacdo dos registos, quer dos bens moéveis, quer dos bens imo-
veis, bem como os procedimentos relativos a cedéncia, alienagdo ou
aquisicao de bens;

45 — Estabelecer os critérios de amortizagdo de patrimonio afecto
aos servicos, na perspectiva de imputacdo de custos a cada unidade
organica;

46 — Proceder as operagdes de abate e alienagao de bens patrimoniais,
quando deteriorados ou intteis;

47 — Efectuar registos que sejam da responsabilidade do Municipio
e assegurar o respectivo expediente;

48 — Proceder a actualizag@o anual do cadastro e inventario, incluindo
as avaliagOes e reavaliagdes permitidas por lei.

Artigo 21.°

Subunidade organica flexivel administrativa de obras

Reporta-se directamente a chefia da Unidade Planeamento e De-
senvolvimento Social, Econémico e Territorial e tem as seguintes atri-
buigdes:

Didrio da Republica, 2.“ série — N.° 90 — 10 de Maio de 2010

1 — Proceder ao registo de todos os requerimentos relativos a proces-
sos de construgdo civil e loteamentos particulares, inscrigdo e renovagao
de técnicos, pedidos de viabilidade, de vistoria, reclamagdes, exposicoes,
pedidos de ocupagdo da via publica para efeitos de obras e outros;

2 — Organizar e controlar a instrugdo de todos os processos de obras
de construgdo civil, loteamentos municipais ou particulares, obras de
urbanizagdo particulares, viabilidades, vistorias, pedidos de alvara de
licenga e outros;

3 — Preparar todos o0s processos para que possam ser emitidos, interna
e externamente os pareceres técnicos necessarios;

4 — Preparar todos os processos para decisio superior;

5 — Dar cumprimento e seguimento a todos os actos administrativos
relacionados com o servigo de obras (oficios, notifica¢des, vistorias,
certiddes, alvaras de licencga e outros);

6 — Elaborar estatisticas relacionadas com a actividade do servigo de
obras e fornecé-las aos organismos competentes, sempre que tal esteja
legalmente previsto;

7 — Facultar processos e outros documentos aos demais servigos
internos, mediante requisicdo prévia e anotagdo de entradas e saidas;

8 — Promover a liquidagdo das taxas mediante a aplicagdo do res-
pectivo Regulamento em vigor, relativamente a processos de obras
particulares, loteamentos, ocupagao da via publica e outros;

9 — Assegurar e manter organizado o arquivo do servigo adminis-
trativo de obras;

10 — Assegurar o expediente e o apoio administrativo a todas as
unidades operativas da Divisao;

CAPITULO IV
Disposic¢oes finais

Artigo 22.°
Duvidas e omissdes
As duvidas e omissdes que se suscitarem na aplicag@o e interpre-
tacdo deste Regulamento sero resolvidas por deliberagdo da Camara
Municipal.
Artigo 23.°
Complemento e especificacio das actividades e funcdes previstas

A enumeragdo das actividades e tarefas dos servigos ndo tém caracter
taxativo, podendo, umas e outras, ser especificadas ou complementadas
por outras de complexidade e responsabilidade equiparaveis, mediante
despacho do Presidente, no quadro dos seus poderes de superintendéncia
ou deliberagdo da Camara Municipal.

Artigo 24.°

Mapa de pessoal

1 — O funcionamento da estrutura dos servigos municipais € supor-
tado por um mapa de pessoal, de dimenséo ajustada as necessidades;

2 — Quando condi¢des objectivas o justifiquem o mapa de pessoal
podera ser redimensionado ndo implicando necessariamente a revisao
ou alteragdo deste Regulamento;

3 — O mapa de pessoal da Camara Municipal das Lajes do Pico é o
constante no anexo [.

Artigo 25.°

Organograma

O organograma € o constante do anexo II.

Artigo 26.°
Norma revogatoria
A partir da entrada em vigor do presente Regulamento, organograma
e mapa de pessoal, ficam revogados os instrumentos que o precedem.
Artigo 27.°
Entrada em vigor

A presente organizacdo dos servigos municipais, estrutura ¢ mapa de
pessoal entram em vigor no dia util seguinte a data da sua publicagdo
no Didrio da Republica.



ANEXO1

Mapa de pessoal da Camara Municipal das Lajes do Pico para o ano de 2010

Cargo/carreira categoria

Atribui¢des/competéncias/actividades

Area de formagdo académica

N.° de postos de trabalho

RCTFPTI

RCTFPTC

Ocupados Vagos

Ocupados Vagos

Observagdo

Gabinete de Apoio Pessoal. . . . ..

Técnico Superior

Técnico Superior

Prestar as fungdes designadas pelo Presidente de Camara, nomeadamente nos do-
minios de secretariado, protocolo, informagéo e ligacdo com os o6rgéos colegiais
do Municipio, assim como assessorar o Presidente da Camara, nos dominios da
preparagdo da sua actuagdo politica e administrativa.

Servico Municipal de Protec¢iao Civil

Assegurar a articulac@o e cooperagdo com o Servigo Regional de Proteccdo Civil;
Colaborar nas actividades respeitantes a seguranca de pessoas e bens na area
do Municipio, designadamente nos casos de calamidade publica; Coordenar o
sistema operacional de intervengao, assegurando a articulagdo de todas as enti-
dades envolvidas; Coordenar a elaboragao e as actualizagdes do Plano Municipal
de Emergéncia; Promover acg¢des de informagdo e sensibilizagdo a populagdo,
bem como a realizagdo regular de exercicios de prevengdo; Apoiar o Conselho
Municipal de Seguranga.

Nucleo de Apoio Técnico

Prestar assessoria juridica ao Executivo e aos servigos municipais; Assegurar e
concorrer para o aperfeigoamento técnico-juridico dos actos administrativos
municipais; Dinamizar o conhecimento oportuno de normas e regulamentos
essenciais a gestdo municipal, bem como respectivas alteragdes e revogacdes.
Elaborar projectos e propostas de normas e regulamentos municipais; Elaborar
informagdes de analise e de interpretacdo de normas juridica com incidéncia na
actividade municipal; Emitir informagdes e pareceres sobre matérias de interesse
do Municipio; Assegurar o expediente relativo a preparagdo e elaboragdo dos
actos e contratos em que a Camara Municipal seja outorgante. Escriturar e man-
ter em ordem, conservar os livros, indices e arquivos, nos termos da legislacdo
em vigor. Praticar todos os actos, cuja forma legal exigida, seja a escritura e nos
quais a Autarquia intervenha. Assegurar o servico de contra-ordenagdes ¢ de
execugdes fiscais.

Licenciatura em Direito . . .

Nicleo de Acc¢éo Social e Cultural

Exercer com autonomia e responsabilidade fungdes de estudo, concepgéo e adaptacéo
de métodos e processos cientifico-técnicos, inerentes a licenciatura em anima-
¢do cultural, nomeadamente, nos seguintes dominios de actividade: elaboragao
de planos anuais de actividades e respectiva or¢amentagdo; Implementagéo,
acompanhamento, avaliagdo e proposta de regulagao das diferentes actividades a
desenvolver; Analise e prestacdo de informagao técnica a solicitagdo dos diferentes
agentes culturais do Municipio.

Gerir o funcionamento da Biblioteca Municipal, dinamizando-a; Garantir a conserva-
¢ao de livros e documentos; Proceder ao tratamento e arrumagao da documentagao
existente; Apoiar as actividades destinadas as criangas.

0 0
0 0
1 0
0 0

0 0
0 0
0 0
1 0

010C 2p OWI ap ()] — 06 ,' N — 21495 ,°7 ‘21jqnday vp oLIq

|8 4414



Cargo/carreira categoria

Atribuigdes/competéncias/actividades

Area de formagao académica

N.° de postos de trabalho

Observagao

Chefe de Divisdo Administrativa e
Financeira.

Unidade Técnico-Administrativa

Garantir a prestagao todos os servigos de suporte que assegurem o regular funcio-
namento dos servigos municipais e a administragdo financeira e patrimonial,
com critérios de racionalidade e efic4cia na afectagdo de recursos humanos e
financeiros.

Licenciatura em Direito ou
Gestao e Administracao
Publica; Chefes de Repar-
ticdo reclassificados em
Chefes de Divisdo.

Técnico Superior . ............

Especialista Informatica Grau 1/
Estagiario.

Elabora pareceres, efectua estudos e presta apoio técnico nas areas administrativa
e financeira.

Sistemas de Informacao e Tecnologias

Apresentagdo de novas solugdes de rede interna das aplicagdes; Proceder a estudos
de analise de sistemas com vista a redefinicdo de processos e reformulagdo de
equipamentos face a evolugdo destes e das aplicagdes Assegurar a resolucdo de
problemas existentes nas redes ou equipamentos de comunicagdo; Assegurar
a gestdo do portal do Municipio; Estudar e propor as normas e procedimentos
de seguranga informatica; Desencadear e controlar procedimentos regulares de
salvaguarda da informagdo, nomeadamente copias de seguranga, promovendo a
sua recuperagdo em caso de destrui¢do, mau funcionamento ou avaria do sistema;
Acompanhar a implementagao de sistemas e equipamentos de comunicagdo fixa
ou moével; Gerir os sistemas e redes de comunicagdo da Camara Municipal, in-
cluindo a rede telefonica, os dispositivos moveis, e outros; Assegurar a resolugao
de problemas existentes nas redes ou equipamentos de comunicagao; Apoiar a
formagao interna, em ac¢des de sensibilizagdo, dos utilizadores efectivos e dos
potenciais utilizadores, em matéria de informatica;

Licenciatura em Engenharia
Informatica.

Técnico de Informatica de Grau 3

Apoio na gestdo dos equipamentos, sofiware e hardware do Municipio, manutencao
de equipamentos e apoio aos servigos; Assegurar a organizacdo e actualizag@o
permanente e sistematica do arquivo dos programas e ficheiros, com copias de
seguranga;

Presta apoio aos utilizadores da Camara Municipal; Acompanha a implementagao
de sistemas e equipamentos de comunicagdo fixa ou movel; Assegura a resolugdo
de problemas existentes nas redes ou equipamentos de comunicagio.

Propde a aquisi¢do e assegura a instalacdo, operagao, seguranga e manutengdo dos
equipamentos informaticos necessarios as actividades do Municipio;

Apoia a formagao interna, em acg¢des de sensibilizag@o, dos utilizadores efectivos
e dos potenciais utilizadores, em matéria de informatica;

Promove, organiza e implementa os sistemas informaticos nos diversos servigos
municipais, de acordo com as necessidades de cada um deles;

Promove a aquisigdo, instalagdo, gestdo, operagdo e seguranga dos suportes 16gicos;

Assistente Técnico............

Desenvolve fungdes que se enquadram em directivas gerais dos dirigentes e chefias,
e promove a arrecadagdo das receitas e o pagamento das despesas autorizadas.
Recebe os documentos de receitas e despesas e confere os elementos constantes
dos mesmos, nomeadamente facturas com as guias de remessa.

RCTFPTI
Ocupados Vagos
0 1
1 0
0 1
1 0
2 0

RCTFPTC
Ocupados Vagos
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0

(4444
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Cargo/carreira categoria

Atribuigdes/competéncias/actividades

Area de formagao académica

N.° de postos de trabalho

RCTFPTI

RCTFPTC

Ocupados Vagos

Ocupados Vagos

Observagao

Assistente Técnico............

Assegura os procedimentos de contratacdo publica; Efectua estudos de mercado na
oOptica qualidade/prego e procede as respectivas compras; Assegura a celebragio de
contratos de fornecimento continuo para os bens de consumo permanente; Coordena
o sistema de gestdo de stocks em colaboragdo com os respectivos servigos; Assegura
a gestdo de contratos de fornecimento de bens e servigos, nomeadamente no que con-
cerne ao cumprimento dos prazos de entrega e condigdes de fornecimento negociadas.

Procede as acgdes prévias necessarias as consultas e ou concursos para aquisi¢do de
materiais e acompanhamento do respectivo processo; Submete as aquisi¢des a ve-
rificagdo da cabimentagdo das verbas através do servico de contabilidade. Prepara
e organiza processos referentes a Fundos Comunitarios. Gere administrativamente
as candidaturas, contratos-programa, protocolos e outros; Procede aos estudos
que se mostrem necessarios a concretiza¢do das candidaturas; Regista e zela pelo
cumprimento dos contratos de manutengao e assisténcia técnica elaborados pelos
diversos servigos municipais; Mantém actualizados os ficheiros de fornecedores,
de materiais ou outros; Mantém mapa actualizado referente ao ponto de situag@o
de empreitadas e fornecimentos e Fundos Comunitarios.

Assistente Técnico............

Desenvolve todo o processo de identificacdo e gestdo do patrimoénio da Camara
Municipal, organizando os respectivos suportes de registo e avaliagdo.

Organiza e mantém actualizado o cadastro e inventario dos bens moveis e iméveis
do Municipio, promovendo todos os registos relativos aos mesmos;

Assegura os procedimentos administrativos e a permanente actualizagio dos regis-
tos, quer dos bens moveis, quer dos bens imoveis, bem como os procedimentos
relativos a cedéncia, alienagdo ou aquisicao de bens; Estabelece os critérios de
amortizagdo de patrimoénio afecto aos servigos, na perspectiva de imputacdo de
custos a cada unidade orgénica;

Procede as operacdes de abate e alienagdo de bens patrimoniais, quando deteriora-
dos ou intteis; Efectua registos que sejam da responsabilidade do Municipio e
assegura o respectivo expediente;

Procede a actualizagdo anual do cadastro e inventario, incluindo as avaliagdes e
reavaliagdes legais

Assistente Operacional. . ... .. ..

Técnico Superior .. ...........

Efectua o recebimento, armazenamento e fornecimento, mediante entrega de requi-
sicdo dos materiais. Apoia na gestdo de existéncias. Efectua contagens fisicas.
Zela pelas boas condi¢des de armazenamento dos materiais.

Sub-Unidade Administrativa

Presta apoio técnico-administrativo a8 Camara Municipal . .. .................

Assegura o apoio técnico-administrativo a Assembleia Municipal elaborando con-
vocatorias, agendas e actas; Presta apoio as reunides da Assembleia Municipal,
Promove a publicidade das deliberagdes dos 6rgaos municipais, bem como das
decisdes dos respectivos titulares, destinados a ter eficacia externa; Procede as
operagdes referentes a recenseamento eleitoral e militar; Procede a emissdo dos
certificados de residéncia dos cidaddos da Unido Europeia; Instrui e informa pro-
cessos relativos a vendedores ambulantes; Emite horarios de funcionamento para
os estabelecimentos comerciais e de servigos; Instrui processos de licenciamento
de transporte de aluguer em veiculos ligeiros de passageiros; Assegura a gestao
do Cemitério Municipal: instrui os processos relativos a remogao, transporte,
inumagao e exumacao de cadaveres;
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Cargo/carreira categoria

Atribuigdes/competéncias/actividades Area de formagdo académica

N.° de postos de trabalho

RCTFPTI

RCTFPTC

Ocupados Vagos

Ocupados Vagos

Observagao

Instrui e informa processos de licenciamento diversos ou processos administrativos
que ndo estejam cometidos a outros servigos; Organiza e orienta ao procedimentos
referentes ao circuito da correspondéncia; Organiza e gere o arquivo de expediente
e actos municipais.

Assistente Técnico............

Classificagdo, registo e distribui¢do da correspondéncia e demais documentos.
Expedi¢do de correspondéncia.; Execucdo de tarefas administrativas de caracter
geral que ndo estejam cometidas a outros servigos.

Atendimento aos municipes; Produg¢do de documentos administrativos e relacio-
namento interno institucional com vista a responder as solicitagdes dos utentes.

Assistente Operacional. . ... ....

Técnico Superior .............

Efectua o recebimento, armazenamento e fornecimento mediante entrega de requi-
sicdo dos materiais. Apoia na gestdo de existéncias. Efectua contagens fisicas.
Zela pelas boas condigdes de armazenamento dos materiais; Apoia as equipas
de limpeza. Assegura as fotocOpias aos servigos e o atendimento telefonico.

Servico de Gestiao de Recursos Humanos

Elabora pareceres, efectua estudos e presta apoio técnico, nos procedimentos con- | Licenciatura em Gestdo e
cursais, no processamento de vencimentos. Implementa, organiza, dinamiza| Administracdo Publica.
e assegura a aplicagdo do SIADAP. Prepara e elabora a proposta de Mapa de
Pessoal, o balango social e 0 mapa de formagao dos trabalhadores do Municipio;
Gere 0 mapa de férias; instrui processos de aposentagao, prestagdes sociais dos
trabalhadores e acidentes de servigo.

Assistente Técnico. .. .........

Técnico Superior . ............

Fiscal Municipal. . ............

Processar todos os dados administrativos dos recursos humanos. Processar salarios,
gerir férias, faltas e licengas, processos de aposentagdo, SIADAP e outros.

Unidade de Planeamento e Desenvolvimento Social, Econémico e Territorial

Concebe e projecta edificagdes, prestando orientagdo técnica durante a execugdo; | Licenciatura em arquitectura
elabora informagdes relativas a processos na area da respectiva especialidade.
Concorre com o aperfeicoamento técnico — juridico dos actos administrativos
municipais.

Fiscalizacao Urbanistica

Fiscaliza e faz cumprir regulamentos e demais dispositivos legais; informar sobre
situagdes com vista a instru¢do de processos nas areas de actuagdo especifica;

Fiscaliza obras de edificacdo; Elabora autos de noticia; Integra as comissdes de
vistorias e elabora os respectivos autos destinados a emissdo de alvaras de li-
cenga de utilizagdo; Propde autos de embargo sempre que as obras em execugdo
estejam a infringir leis e regulamentos, assegurando o seu acatamento; Procede
a fiscalizacdo das obras de urbanizagéo.

Carreira subsistente.

yyst
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Cargo/carreira categoria

Atribuigdes/competéncias/actividades

Area de formagado académica

Coordenador Técnico. .........

Sub-Unidade Administrativa das Obras

Assegura o apoio administrativo e executivo especializado no ambito da sua area
de intervengdo aos servigos da unidade organica em que se insere; Elabora e en-
caminha o expediente interno e externo e organiza o arquivo da sec¢do; Procede
arecolha e tratamento de dados destinados a elaboragdo de informagéao para pla-
neamento e gestdo corrente; Garante a tramitac¢do interna dos processos de forma
controlada, minimizando a burocracia e contribuindo para a melhoria continua
dessa tramitacdo; Assegura a coordenagdo das fungdes cometidas a unidade ¢ a
gestao executiva dos recursos humanos dependentes.

Assistente Técnico............

Assegura o expediente e 0 apoio administrativo. Gere os processos de obras particu-
lares. Presta apoio administrativo no &mbito dos processos de contra-ordenagao.

Assistente Técnico............

Realiza levantamentos e nivelamentos topograficos. Informa a decisdo superior sobre
a situac@o dos processos, no ambito dos levantamentos topograficos; Procede a
medicao e orcamento das obras executadas pelo servigo; Procede a execugio de
medicoes das areas de construgdo ou outras para efeitos de calculos de taxas e
estatisticas; Fornece os elementos para a contabilizagao dos custos dos trabalhos
executados pelo servigo, enviando aos servigos requisitantes o respectivo valor;
Procede a levantamentos topograficos; Fornece plantas topograficas e reproduz
desenhos; Presta apoio topografico aos outros servigos municipais; Executa
trabalhos de pormenorizagdo em projectos de construgdo civil e arquitectura;
Executa desenhos cartograficos de espacos exteriores, dedicados ou ndo a cons-
trugdo civil e zonas verdes; Verifica a implantagdo de edificios; Verifica e informa
delegagdes de competéncias das Juntas de Freguesia; Elabora a ampliagdo e a
redugdo de desenhos.

Assistente Técnico............

Encarregado de Pessoal Auxiliar

Executa desenhos, mapas, maquetes, trabalhos de pormenorizagdo em projectos de
construgdo civil e arquitectura e calculos de dimensdes, superficies e volumes;
Procede a medig@o e orcamento das obras executadas pelo servigo; Procede a
execucdo de medigoes das areas de construcéo ou outras para efeitos de calculos
de taxas e estatisticas; Fornece os elementos para a contabilizagdo dos custos dos
trabalhos executados pelo servigo, enviando aos servigos requisitantes o respectivo
valor; Executa trabalhos de pormenorizagdo em projectos de construgdo civil e
arquitectura; Executa desenhos cartograficos de espagos exteriores, dedicados
ou ndo a construgao civil e zonas verdes; Verifica a implantacdo de edificios;
Verifica e informa delegacdes de competéncias das Juntas de Freguesia; Elabora
a ampliagdo e a redug@o de desenhos.

Unidade de Ambiente, Servi¢os Urbanos, Infra-Estrutur:

Controla e coordena as tarefas exercidas pelos trabalhadores que integram as carreiras
e categorias de assistente operacional, distribuindo tarefas; Zela pelo cumprimento
das normas de servico; Conduz viaturas ligeiras, apoiando a carga e descarga
dos bens transportados; Assegura o bom estado de conservagao das viaturas na
sua dependéncia; Zela pela seguranga dos passageiros e dos bens transportados;

as e Equipamentos Municipais

N.° de postos de trabalho
RCTFPTI RCTFPTC .
Observagao
Ocupados Vagos Ocupados Vagos
0 1 0 0
2 0 0 0
1 0 0 0
1 0 0 0
1 0 0 0 Carreira subsis-
tente.
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Cargo/carreira categoria

Atribuigdes/competéncias/actividades

Area de formagao académica

N.° de postos de trabalho

Observagao

Assistente Operacional

Servico de Parque de Maquinas

Conduz viaturas pesadas e ligeiras apoiando a carga e descarga dos bens transpor-
tados; Assegura o bom estado de funcionamento e a manutencao das viaturas que
lhe estejam afectas. Zela pela seguranga dos passageiros e dos bens transportados.
Informa os superiores das anomalias detectadas.

Assistente Operacional

Propde anualmente a aquisi¢do, abate e manutengdo de viaturas e maquinas, em
colaborag@o com outros sectores;

Procede a reparagdes e conservagdes mecanicas de viaturas do Parque; Controla a
situagdo dos documentos necessarios a circulagdo de viaturas e maquinas; Mantém
em condigdes de operacionalidade todo o material e equipamento adstrito A oficina
de mecanica auto; Assegura uma gestdo racional da oficina de mecanica; Conduz
viaturas ligeiras, pesadas e maquinas e veiculos especiais; Elabora as requisi¢des
internas de combustiveis e lubrificantes, providenciando pela utilizagdo dos mes-
mos, consoante as condi¢des de trabalho e o tipo de maquina e viatura.

Assistente Operacional

Conduz maquinas pesadas de movimentagao de terras, gruas ou veiculos destinados
a limpeza urbana ou recolhaa de residuos s6lidos, manobrando todos os sistemas
hidraulicos ou mecanicos complementares das mesmas; Assegura o bom estado
de funcionamento e a manutencao das viaturas. Comunica superiormente todas
as anomalias detectadas.

Assistente Operacional

Conduz viaturas ligeiras para transporte de bens e pessoas; Assegura o bom estado
de funcionamento e a manutencdo das viaturas. Garante a seguranga dos passa-
geiros e dos bens transportados. Apoia a carga e descarga dos bens; Comunica
superiormente todas as anomalias detectadas.

Assistente Operacional

Encarregado Operacional. . . . ...

Assegura o bom funcionamento e estado de conservagdo, da parte eléctrica das
viaturas do servigo. Executa todos os trabalhos de concepgdo, montagem e ins-
talagdo eléctrica, de acordo com as normas legais, garantindo a conservagao,
manuten¢ao e bom funcionamento dos equipamentos, instalagdes e servigos.
Interpreta desenhos e projectos. Executa outras tarefas de apoio.

Servico de Aguas e Saneamento

Executa fungdes de coordenagao dos assistentes operacionais afectos ao seu sector
de actividade. Executa tarefas de programacao, organizag@o e controlo dos traba-
lhos pelo pessoal da sua coordenag@o, executa outras actividades de apoio geral.

Basico

Assistente Operacional

Executa canaliza¢des diversas destinadas ao transporte de aguas, ou esgotos, redes
de distribuicdo de aguas, esgotos pluviais ou domésticos e respectivos ramais de
ligagdo, assim como todos os trabalhos conexos e necessarios aos mesmos. Executa
outros trabalhos conexos e necessarios aos mesmos. Mantém actualizado o cadas-
tro de sistemas de abastecimento de agua, drenagem de esgotos e aguas pluviais,
e assegura a sua gestdo; Assegura a qualidade de agua para consumo humano

RCTFPTI
Ocupados Vagos
1 0
2 0
6 0
2 0
2 0
1 0
4 0

RCTFPTC
Ocupados Vagos
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
0 0
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Cargo/carreira categoria

Atribuigdes/competéncias/actividades

Area de formagao académica

N.° de postos de trabalho

RCTFPTI

RCTFPTC

Ocupados Vagos

Ocupados

Vagos

Observagao

Assistente Operacional

Assegura o fornecimento de agua as populagdes. Promove a qualidade do servigo
de abastecimento de agua as populagdes.

Zela pela conservagdo, manutencao e bom funcionamento das Estagdes Elevatorias,
dos equipamentos, instalagdes, servigos e espagos envolventes.

Assistente Técnico . . .

Assegura as acgdes administrativas concernentes ao desenvolvimento e funcio-
namento dos servigos de agua, esgotos e residuos solidos urbanos; Zela pelo
cumprimento do Regulamento; organiza os processos e procede a emissdo de
contratos de consumo de agua, e todas as alteragdes aos registos dos consumidores;
Garante o atendimento ao publico, bem como, a recepgao e analise das reclama-
¢Oes escritas ou orais; promove a liquidacéo dos valores cobrados pelos bancos,
CTT, multibanco ou outros e efectua o processamento das respectivas receitas
eventuais; assegura a recepcao e liquidagao dos processos de ramais domiciliarios
e vistorias a ramais de esgotos; Recolhe e trata dados estatisticos sobre qualidade
de agua, por forma a prestar informagdes as entidades oficiais;

Assistente Operacional

Assistente Operacional

Assistente Operacional

Procede a leitura dos contadores de agua e a cobranga dos respectivos valores. Co-
munica superiormente as anomalias detectadas, com a maior brevidade possivel.
Zela pelo cumprimento do Regulamento em vigor.

Servi¢o de Residuos Sélidos Urbanos e Limpeza Urbana

Executa fungdes de caracter manual relacionadas com remogao ¢ recolha de lixos e
equiparados. Limpeza de ruas, sarjetas, espagos e equipamentos publicos. Recolha
de residuos solidos urbanos; Procede a conservacéo e a manutencéo preventiva
dos equipamentos, ferramentas e materiais que lhe estejam afectos.

Servico de Infra-Estruturas e Equipamentos

Procede a abertura de covas destinadas a enumagdo de cadaveres, a exumagdo de
restos mortais. Executa trabalhos de caracter manual de conservagio dos espagos
do cemitério; Executa trabalhos de conservagio e limpeza de pavimentos, bermas
e valetas; Procede a conservac@o e a manutengio preventiva dos equipamentos,
ferramentas e materiais que lhe estejam afectos.

Mobilidade interna
da Junta de Fre-
guesiadaPiedade,
até 31.12.2010.

Assistente Operacional

Executa trabalhos de conservagéo e limpeza de pavimentos, bermas e valetas. Executa
trabalhos diversos de conservagdo e manutengdo das vias municipais, passeios
e outras tarefas de apoio; Promove a construgdo, arborizagdo e conservagdo de
Parques, Jardins e outros espacos verdes; Desenvolve ac¢des de desinfestagdo e
de combate a pragas e doengas vegetais; Promove a conservagéo, ¢ ou reparagéo
e ampliagdo do Cemitério Municipal;

Garante a limpeza e funcionamento das instalagdes sanitarias publicas; Assegura a
varredura, lavagem de ruas, pragas e espagos publicos; Assegura desinfestagdes
e desratizagdes; Procede a conservagdo e a manutengéo preventiva dos equipa-
mentos, ferramentas e materiais que lhe estejam afectos.
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Cargo/carreira categoria

Atribuigdes/competéncias/actividades

Area de formagao académica

N.° de postos de trabalho

Observagao

Assistente Operacional. .

Executa as tarefas fundamentais de pedreiro, em geral de assentador de manilhas
de grés e cimento, e do ladrilhador; Executa operagdes de caiagdo a pincel ou
com outros dispositivos; Aparelha pedra em grosso; Executa alvenaria de pedra,
tijolos ou blocos de cimento, podendo fazer o respectivo reboco; Procede ao as-
sentamento de manilhas, tubos e cantarias; Executa muros ou estruturas simples,
com ou sem armaduras, bem como outros trabalhos similares.

Assistente Operacional. .

Aparelha pedra em grosso; Executa alvenaria de pedra, tijolos ou blocos de cimento,
podendo fazer o respectivo reboco; Procede ao assentamento de manilhas, tubos e
cantarias; Executa muros ou estruturas simples, com ou sem armaduras; Executa
outros trabalhos similares.

Assistente Operacional. .

Executa todos os trabalhos de pintura, com a respectiva preparagdo dos espagos,
dos meios e produtos necessarios, nos diversos espagos e outras tarefas de apoio.

Assistentes Operacionais

Executa trabalhos em madeira, utilizando os materiais e equipamentos necessarios.
Apoia os restantes servigos.

RCTFPTI
Ocupados Vagos
5 0
2 0
2 0
2 0

RCTFPTC
Ocupados Vagos
0 0
0 0
0 0
0 0

4474
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ANEXO II

Servigo Municipal de
Protecgdo Civil

Nucleo de Apoio Técnico

Presidente da Camara
Municipal

Gabinete de Apoio Pessoal

Nucleo de Acgdo Social e
Cultural

Unidade Técnico-Administrativa

Unidade de Ambiente, Servigos Urbanos,
Infra-Estruturas e Equipamentos
Municipais

Unidade de Planeamento e
Desenvolvimento Social, Econémico e
Territorial

Sub-Unidade de Gestdo
Financeira

MUNICIPIO DE LOULE
Aviso n.® 9367/2010

Procedimento concursal n.’ 11/2010 de recrutamento para o pre-
enchimento de um posto de trabalho na categoria de assistente
técnico da carreira de assistente técnico, conforme caracteriza¢io
no mapa de pessoal.

Para efeitos do disposto no n.° 1 do artigo 4.°, conjugado com o n.° 1
do artigo 9.° do Decreto-Lei n.° 209/2009, de 03 de Setembro ¢ com o
artigo 19.° da Portaria n.° 83-A/2009, de 22 de Janeiro, torna-se publico
que, por proposta da Vereadora dos Servigos Administrativos de 08 de
Margo de 2010 aprovada por deliberagido da Camara Municipal em 17 de
Margo de 2010, encontra-se aberto, o procedimento concursal comum,
na modalidade de relagdo de emprego publico por tempo indeterminado,
para contratacdo de um Assistente Técnico.

As candidaturas sdo aceites, no prazo de 10 dias uteis, a contar da data
da publicacdo do presente aviso no Didrio da Republica.

Da consulta a pagina electronica da DGAEP, constata-se a dispensa tem-
poraria da obrigatoriedade de consulta prévia a Entidade Centralizada para
Constituigao de Reservas de Recrutamento (ECCRC), previstano artigo 4.°
conjugado com o artigo 54.° da Portaria n.° 83-A/2009 de 22 de Janeiro.

O procedimento concursal destina-se a ocupagdo de um posto de traba-
lho, de acordo com o disposto no n.° 2 do artigo 6.° da Lei n.° 12-A/2008
de 27 de Fevereiro, previsto no Mapa de Pessoal da Camara Municipal
de Loulé (CML), na categoria de Assistente Técnico para desempenho
da actividade “Cultura” da Divisao de Cultura e Historia Local.

1 — Descri¢ao sumaria das fungdes a exercer no posto de trabalho a
concurso: As fungdes a exercer encontram-se previstas no artigo 51.°,
do Regulamento Orgéanico da Camara Municipal de Loulé publicado
no Didrio da Republica, 2.* série n.° 35 de 19 de Fevereiro de 2008,
designadamente fungdes de natureza administrativa e museologica,
mencionadas no perfil das competéncias exigidas.

2 — Requisitos de Admissdo:

Requisitos gerais — Os previstos no artigo 8.° da Lei n.° 12-A/2008
de 27 de Fevereiro, sdo os seguintes:

a) Ter nacionalidade portuguesa, quando ndo dispensada pela Cons-
titui¢do, convengdo internacional ou lei especial,;

b) Ter 18 anos de idade completos;

¢) Nao estar inibido do exercicio de fungdes publicas ou interdito para
o exercicio daquelas que se propde desempenhar;

d) Possuir robustez fisica e perfil psiquico indispensaveis ao exercicio
das fungdes;

e) Ter cumprido as leis da vacinagdo obrigatoria.

Requisitos especificos de admissdo:

Habilitagdes Literarias exigidas: 12.° ano de escolaridade, sem pos-
sibilidade de substitui¢do do nivel habilitacional por formagao ou ex-
periéncia profissional.

Sub-Unidade Administrativa
das Obras

203215362

Perfil das competéncias exigidas:

Desempenho de fungdes de natureza administrativa e museologica; de
colaboragdo no plano anual de actividades/eventos e na sua realizagio;
de colaborag@o nos servigos educativos e actividades culturais proprias
dos museus; de acolhimento e acompanhamento do publico visitante;
de elaboragdo de relatdrios de tarefas executadas; de colaboragdo com
os servicos de coordenagdo e de execugdo na gestdo museologica do
espaco; de execugdo de servigos de identificagdo, classificagdo e re-
gisto manual e informatizado dos bens culturais; de contribuir para a
conservagdo, preservagdo e divulgacdo dos acervos museologicos; de
assegurar o funcionamento normal do Pélo assim como o cumprimento
das regras estabelecidas no regulamento; de promogao e manutengao
dos bens moveis e imoveis do Polo Museologico. Conhecimentos da
freguesia de Alte; boa capacidade de comunicag@o em inglés e francés;
conhecimentos de informatica.

2.1 — Né&o podem ser admitidos candidatos que, cumulativamente
se encontrem integrados na carreira, sejam titulares da categoria e ndao
se encontrem em mobilidade, ocupem postos de trabalho previstos no
mapa de pessoal da Camara Municipal de Loulé idénticos ao posto de
trabalho para cuja ocupagio se publicita o procedimento.

2.2 — O recrutamento inicia-se de entre trabalhadores com relagido
juridica de emprego publico por tempo indeterminado, em cumprimento
do estabelecido nos termos do n.° 4 do artigo 6.° da Lei n.° 12-A/2008
de 27 de Fevereiro.

2.3 — Conforme determina o n.° 6 do artigo 6.° da Lein.® 12-A/2008
de 27 de Fevereiro e a proposta da Vereadora dos Servigos Adminis-
trativos de 08 de Margo de 2010, tendo em conta os principios de pro-
dutividade, racionalizacdo e eficacia que devem presidir a actividade
desta Camara Municipal, na impossibilidade de ocupag@o do posto de
trabalho por aplicagdo do disposto no n.° 2.2., se proceda ao recrutamento
de trabalhadores com relagdo juridica de emprego publico por tempo
determinado ou determinavel ou sem relagdo juridica de emprego publico
previamente estabelecida.

3 — Prazo de validade: O procedimento concursal ¢ valido para
o recrutamento do preenchimento do posto de trabalho a ocupar
(1 posto) e para os efeitos do previsto no n.° 2 do artigo 40.° da Portaria
n.° 83-A/2009 de 22 de Janeiro.

4 — Local de trabalho: Area do Municipio de Loulé.

5 — A formalizagdo das candidaturas ¢ realizada mediante preen-
chimento do “formulério de candidatura ao procedimento concursal”
(disponivel na Divisdo de Recursos Humanos, Formagéo e Qualificagdo
e na pagina www.cm-loule.pt), dirigido ao Presidente da Cdmara Mu-
nicipal de Loulé, devidamente datado e assinado e acompanhado dos
seguintes documentos, sob pena de exclusao:

a) Curriculo, devidamente datado e assinado;

b) Fotocopia do documento comprovativo das habilitagdes literarias;
¢) Fotocopia do documento de identificagdo;

d) Fotocopia do niimero fiscal de contribuinte;





