v Aprovado em reunido de Camara por unanimidade em 29/04/2011,
ooV Aprovado em reunido de Assembleia Municipal por unanimidade em 29/04/2011.

Of:rique O Presidente

MAPA PESSOAL 2011

Art.°5° da Lein.° 12-A/2008, de 27 de Fevereiro

Area de Postos de Trabalho Postos de Trabalho a
‘Ur_udade . Atribuicoes/Competéncias/Actividades Carreira/ Categoria Fo!'m_agao Existentes Preencher Obs.
Orgénica/Servigo Académica e/ou Tempo S Tempo T
Profissional | Indetermindado Indetermindado

Assessorar o Presidente dos dominios da preparagio politica, colhendo e tratando os elementos paraa
elaboraggo de propostas por ele subscritas e a submeter aos 6rgéos ou para a tomada de decisdes no ambito
dos seus poderes proprios e delegados; Organizar as agendas e as audiéncias piblicas e desempenhar outras Técnico Superior 1 1
tarefas que the sejam directamente cometidas pelo Presidente; Disponibilizar-se para receber as reclamagdes e
sugestGes dos municipes, sempre Que para tal for contactado; Promover a imagem publica dos servigos dos
edificios municipais e do espago publico, assegurando para o efeito a intervengao de outros Servigos municipais;
Gabinete de Apoio Organizar as deslocagdes oficiais dos eleitos municipais e a recep¢ao  estadia de convidados oficiais do
Pessoal a0 Municipio; Proceder a estudos e efaborar informagdes ou pareceres necessarios a tomada de decisdes que
caibam no &mbito da competéncia prépria ou delegada no presidente da Camara bem como a formulagdo das
Presidente propostas a submeter & Cdmara bem como 3 formulag&o das propostas a submeter & Camara ou a outros drgaos
nos quais o presidente da C4mara tenha assento por atribuigo legal ou representagdo institucional do Municipio
ou do Executivo; Assegurar a fepresentagéo do Presidente nos actos que este determinar; Promover os
contactos com os servigos da Cimara, com a Assembleia Muricipal € com os 6rgaos e servigos das Freguesias; ..
Registar e promover a divuigagdo dos despachos, ordens de servigo e outras decisdes do presidente da Camara;| Assistente Técnico 1 1
Promover a elevagdo do desempenho dos servigos e trabalhadores com fungBes de atendimento publico;
Assegurar o apoio administrativo necessario ao desempenho da actividade do Presidente da Camara.

Promover e ou apoiar acgdes para o desenvolvimento ecendmico do Concelho; Promover e oy apoiar acgbes Técnico SuPenor Gestéo 2 1
para captagdo de novos investimentos e apoiar a inslalagdo de novas Empresas; Divulgar e dinamizar as
potencialidades do Concelho; Apoiar e colaborar com os agentes econémicos na obtengdo de financiamentos:
Disponibilizar informagéo sobre linhas de financiamento de programas nacionais e comunitarios; Apoiar e
Gabinete de Apoio |acompanhara elaboragdo de estudos e projectos promovidos por agentes econémicos, instituigdes e entidades

a0 piiblicas ou privadas com incidéngia no Concelho; Constituir e manter actualizada uma base de dados com
. informagdo de cardcter econémico e social do Concetho, de forma a poder disponibilizé-las aos agentes Assistente Técnico 1
Desenvolvimento econémicos, instituiges e populag3o em geral: Acompanhar projeclos desenvolvidos por Associagdes de
Econdémico desenvolvimento com incidéncia no Concelho; Propor programas de apoio 4 actividade econémica; Promover e

0u apoiar acgdes lendentes & melhoria qualitativa de produtos e servigos ao dispor do consumidor; Colaborar na
elaboragdo, revisdo e actualizagio da agenda 21 Local de Ourique; Assegurar a elaboragéo de candidaturas do

Municipio aos fundos comunitérios e programas nacionais de financiamento de programas e projectos; Exercer .
as demais fungGes que Ihe forem cometidas por lei, norma, regulamento, deliberagdo ou determinagdo superior. Assistente 1

Operacional
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Unidade
Orgénica/Servigo

Atribuigoes/Competéncias/Actividades

Carreira/ Categoria

Area de™
Formacéo

ostos de Trabalho Existente

stos de Trabalho a Preench

Académica e/ou
Profissional _

Tempo
Indetermindado

Tempo

Terma Certo Indetermindado

Termo Certo

Obs.

Colaborar na execugo das tarefas de infecedo higio-sanitérias e controlo higio-sanitrias das inslalages para

Servico Municipal
de Veterinaria

alojamento de animais, dos produtos de origem animal e dos estabelecimentos comerciais ou industriais onde se
abatam, prepararem, produzam, transformem, fabriquem, conservem, armazenem ou comercializem animais oy
produtos de origem animal e seus derivados; Emilir parecer, nos termos da legislagdo vigente, sobre as
instalagdes e estabelecimentos referidos na alinea anterior; Elaborar e remeter nos prazos fixados a informagao
relativa a0 movimento nosonecroldgico dos animais; Notificar de imediato as doencas de declaragao obrigatéria e
adoptar prontamente as medidas de profilaxia determinadas pela autoridade sanitaria velerinaria nacional sempre
que sejam detectados casos de doengas de caracter epizodtico; Emitir guias sanitarias de trénsito; Participar nas
campanhas de saneamento ou de profilaxia determinadas pela autoridade sanitéria veteringria nacional no
respectivo Municipio; Colaborar na realizago do recenseamento animal, de inquéritos de interesse pecunidrio e
0u econémico e prestar informagao técnica sobre abertura de novos estabelecimentos de comercializagdo de
preparacao e de transformagdo de produtos de origem animal.

Técnico Superior

Veterinaria

As diversas Comissdes Municipais compete desenvolver acompanhar e executar as politicas

Comissdes
Municipais

directamente ligadas a respectiva temética de cada comissao no estrito cumprimento da
legislagao em vigor e das deliberagdes e tomadas de posicdes que caibam no dmbito da
competéncia propria do Presidente da Camara ou em quem ele delegar os seus poderes
Proprios e delegados; Ficam na dependéncia directa do Presidente da Cémara, todos os
Conselhos Municipais constituidos ou Que venham a ser constituidos, que terao como
fungdes e competéncias proprias as que se encontraram legalmente fixadas por lei e ou em
regulamento municipal criado ou a criar para o efeito;

Técnico Superior

Assistente Técnico

Conselhos
Consultivos

Os Conselhos Consultivos Municipais constituidos ou que venham a ser constituidos terao
como fungdes e competéncias préprias, as que se encontrarem legalmente plasmadas por
lei & ou em regulamento Municipal criado ou a criar para o efeito; b) Os Conselhos
Consultivos Municipais dependeréo directamente do Presidente da Camara ou em que este
delegar os seus poderes proprios e delegados e tém uma competéncia eminentemente
consuitiva e de aconselhamento sobre as matérias a que se destinam.

Assistente Técnico

Gabinete de
Informacéo e
Comunicagéo de
Ourique

Conceber, executar, organizar e distribuir a informagao Municipal; Definir e gerir as
eslratégias de publicidade para promogdo do municipio; Assegurar as relagées publicas do
Municipio e desenvolver os contactos €om a comunicagao social; d) Elaborar os suportes
informativos do Municipio, garantindo a divulgagéo da actividade dos o6rgéos municipais e

Técnico Superior

dos seus servigos;

e) Proceder a leitura e andlise da comunicagdo social nacional e regional, compilando
informag3o sintese das matérias de interesse municipal;

Divulgagdo do desempenho da Camara € apoio as relagdes protocolares que o Municipio
estabeleca com outras entidades;

Assistente Técnico

Promover a edigéo de publicagbes sobre as actividades da Céamara Municipal;

Apoiar a realizagao de iniciativas promocionais do Municipio;

Organizar e manter actualizado um arquivo fotografico sobre as actividades realizadas;
Executar as estratégias de implementag&o da imagem do Municipio.

Assistente
Operacional
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Area de | Postos de Trabalho Postos de Trabalho a
Unidade . . - . : Formagéao Existentes Preencher
. . Atribuigbes/Competéncias/Actividades Carreira/ Categoria rmag Obs.
Organica/Servico Académica e/ou Tem Tempo
Po Termo Certo . Termo Certo
Profissional [ Indetermindado Indetermindado
Prevenir no territdrio municipal os riscos colectivos e a ocorréncia de acidente grave ou P a ~ e
catastrofe deles resultante; Atenuar na 4rea do municipio os riscos colectivos e limitar os Técnico Supe"or Protecgao Civil 1
. . seus efeitos no caso das ocorréncias descritas na alinea anterior;
Servn;o MUnIClpa| Socorrer e assistir no territério municipal as pessoas e outros seres vivos em perigo e Assistente Técni 1 1
de Protecgéo Civil proteger bens e valores Culturais, ambientais e de elevado interesse publico; Ssistente Tecnico
Apoiar a reposigio da normalidade da vida das pessoas nas areas do municipio afectadas .
por acidente grave ou catdstrofe Assistente 9 9 4
Operacional
Unidade Organica de Administragdo Geral e de Gestio Financeira
Proceder ao registo de tudo o quanto se passar nas reunides da Cémara, Assembleia
Servigo de ApOiO Municipal, Conselhos e Comisses Municipais e sua transcrigio em acta; Apresentar para
< aprovagéo as actas que dela carecem; Proceder a emissdo das certiddes de actas; Proceder Assistente Técnico 1 1
aos Orgéos & publicagao das deliberagbes.
Preparar e acompanhar os procedimentos que nos termos da lei, competem ao Municipio,
Servigo de no que diz respeito aos actos eleitorais; Dar apoio, & preparago dos actos ou contratos Técnico Superior Direito 1 1
Eleicées e celebrados por escritura publica em que seja parte o Municipio; Executar todos os actos
¢ i notariais nos termos da lei; Zelar pela preparagao e celebragao dos actos publicos de
Notariado outorga de contratos; Preparar os elementos necessdrios & elaboragao de contratos Assistente Técnico 1 1
celebrados; Passar as certides sobre matéria das suas competéncias. ;
Assegurar a recepgdo, registo, classificagéo e distribuigio de correspondéncia de e para o Coordenador
Municipio; Controlar a circulag@o interna do expediente; Assegurar o expediente relativo as Téeni 1
notificagdes, participagdes, queixas e inquéritos administrativos; Controlar o funcionamento ecnico
. do arquive do municipio; Registar e arquivar avisos, editais, antincios, posturas,
EXPedlente e regulamentos, ordens de servigo, requerimentos, correspondéncia e demais documentos; Assistente Técni ) 1
Arquivo Catalogar, indexar, registar e preservar os documentos, livros e processos que Ihe sejam Ssistente Tecnico
remetidos pelos diversos servicos Municipais; Efectuar, de acordo com alei e os prazos
estabelecidos, a triagem dos documentos a conservar e a destruir; Assegurar o servigo Assistent
pblico de consulta de documentos; SSis .en e 2 4 1 1
Operacional
. . Assistente
Servlgos Gerais Assegurar o servigo de telefone, Portaria, limpeza das instalagdes e o servigo de heraldica. Operacional 1 1
Coordenador 1
R it A liquidagdo de taxas, licenas e outras receitas; Emitir as guias de receila referentes as receitas municipais; Técnico
eceiltas Expedir avisos e editais para pagamento de licengas, taxas e outras receitas; Satisfazer outras silvagdes . o
Municipais relacionadas com taxas e licengas; Apresentar propostas de taxas e pregos ASSIStente Tecmco 3 ’ 1 1
Assistente 9 1 1
Operacional _
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Unidade

Organica/Servigo

Atribuicbes/Competéncias/Actividades

Carreira/ Categoria

fireade

Formagéo
Académica efou
Profissional

Postos de Trabalho
Existentes

Postos de Trabalho a
Preencher

Tempo
Indetermindado

Termo Certo

Tempo
Indetermindado

Termo Certo

Obs.

Apoio Juridico e
Contra Ordenagbes

Apoiar o Municipio nas suas relagoes jurfdicas com outras entidades; Elaborar projectos ou
propostas de regulamentos e demais normativos legais que sejam solicitados e cuja
competéncia legislativa pertenga do municipio; Emitir informagdes ou pareceres sobre
procedimentos administrativos solicitados por outros servigos Municipais; Analisar as
participagdes e reclamagdes apresentadas com vista & sua deciséo; Instrugao de
procedimentos disciplinares e de inquérito;

Promover a inscrigéio nas matrizes prediais e nas conservatdrias do registo predial de todos
os bens patrimoniais do Municipio; Garantir os procedimentos necessarios a aquisigao ou
alienagdo de bens rusticos ou urbanos, através de hasta publica ou outra forma; Instruir e
propor decisdes de processos de contra-ordenagao; Instruir execugdes fiscais e exercer as
demais competéncias do cédigo de procedimento e processo tributdrio; Executar todas as
demais tarefas relacionadas com o servigo.

Técnico Superior

Direito

Assistente Técnico

Informatica e

Telecomunicagées

Assegurar o funcionamento e manuteng&o dos equipamentos e sistemas informaticos e de
telecomunicagdes necessarios as actividades do Municipio; Executar as tarefas de recolha e
tratamento automatico de informagao das aplicagdes e rotinas que sejam implementadas
nos equipamentos atribuidos; Programar e controlar os circuitos de informagao destinada ao
tratamento automatico dentro do servigo e nas suas relagées com os utilizadores em ordem
a executarem-se as tarefas de acordo com as condigGes e prazos estabelecidos; Assegurar
a execugao dos procedimentos destinados a permitir adequada manutengéo e protecgdo dos
arquivos e ficheiros, qualquer que seja 0 seu suporte; Manter permanentemente actualizada
toda a informagao relativa a procedimentos da sua responsabilidade; Manter o software de
exploragao em condigdes operacionais; Zelar pelas condi¢des de funcionamento dos
equipamentos, executar os procedimentos de manutengao e controlar a execucao daqueles
que competirem a entidades externas; Dar apoio & formagao interna na area informatica;
Executar todas as demais tarefas relacionadas com o servigo.

Especialista de
Informéatica Grau 1

Técnico de
Informatica Grau 1

Técnico Superior

Informatica Gestao

Assistente Técnico

Recursos
Humanos,

Formagdo, Satide e

Higiene no
Trabalho

Coordenar e implementar no plano técnico, a politica municipal de recursos humanos,
nomeadamente as acgGes administrativas relativas ao recrutamento, selecgdo e cessagao
de fungdes de pessoal; Assegurar as acgdes administrativas relacionadas com o
processamento de vencimentos, abonos, prestagGes complementares, horas
extraordinarias, avaliagdo de desempenho, mobilidade, aposentagéo, entre outras;
Assegurar os servigos de recrutamento e selecgé@o de Pessoal, formagao profissional interna
 externa, s servigos de seguranga, higiene e sadde no trabalho; Assegurar e manter
actualizado o cadastro pessoal, bem como o registo e controlo de assiduidade; Instruir todos
0S processos referentes a prestagdes sociais dos trabalhadores, nomeadamente os relativos
a prestacdes complementares, Caixa Geral de Aposentagdes e Seguranga Social; A
Coordenagao nos termos da lei, do sistema de avaliagao de desempenho; Elaborar 0 mapa
de férias do pessoal, bem como informar os servigos do nimero de dias a que cada um tem
direito a gozar em cada ano; Elaborar anualmente o balango social; Apoiar a instrugio de
processos de inquérito disciplinares e outros; Executar mapas, estatisticas ou informagéo
sobre 0 servico deste sector;

Técnico Superior

Coordenador
Técnico

Assistente Técnico

Assistente
Operacional
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Areade <—|~ Postos de Trabalho Postos de Trabalho a
Unidade oo P . . . Formacao Existentes Preencher
Organica/Servico Atribui¢des/Competéncias/Actividades Carreira/ Categoria Académi ¢ o - — Obs.
el
9 ¢ cademica e/ou em!)o Termo Certo po Termo Certo
Profissional Indetermindado Indetermindado
Elaborar em estrita colaboragio com o GADE, os estudos que se revelem necessarios com
vista & obtengao de financiamento externo, nacional ou comunitério, de obras ou projectos
levados a efeito pelo Municipio; Elaborar e acompanhar em estrita colaboragao com 0 GADE .. . _ . .
0s processos de candidaturas ao quadro comunitario de apoio; Acompanhar em estrita Técnico Superlor Gestao/ SOCIOIOQIa 1 1
colaborag&o com o GADE e o servigo de contabilidade, os processos de candidaturas
Planeamento e aprovadas e proceder ao tratamento dos documentos necessarios aos financiamentos; Zelar
Gestio de pela boa aplicagdo dos financiamentos e elaborar os relatérios que no &mbito dos mesmos
. se revelem necessarios, devendo para o efeito coordenar as matérias com o GADE e a
Investimentos contabilidade; Propor as reprogramagdes financeiras que se mostrem necessdrias:
Pesquisar, permanentemente, todas as possibilidades de obteng&o de apoio financeiro aos . ..
projectos do Municipio em estrita articulagao e colaboragao do GADE; Elaborar uma Assistente Técnico 1 1
programagao plurianual de investimentos em todos os sectores do Municipio com
colaborag&o activa dos respectivos Servigos.
Técnico Superior Gestao 2
Coligir todos os elementos necessdrios & elaborag&o do orgamento e respectivas alteragdes
e revisGes orgamentais; Executar os procedimentos relativos a actividade financeira,
designadamente através do cabimento de verba; Organizar os processos inerentes a Coordenador 1
execugao do orgamento; Determinar os custos de cada servigo, estabelecer e manter uma Técnico
Contabilidade estatistica financeira necessdria a um efectivo controlo de gestdo; Promover o pagamento
das despesas autorizadas; Organizar a conta anual de geréncia e fornecer os elementos
necessarios & elaborag&o do respectivo relatéric de contas; Efectuar o movimento e registos : Lnmi
da contabilidade municipal segundo as regras do POCAL; Executar tudo o mais que estiver Assistente Técnico 2 1 1 . 1
relacionado com o servigo.
Assistente 1
Operacional
Arrecadar todas as receitas virtuais e eventuais; Pagar despesas autorizadas; Efectuar os Coordenador
depdsitos nas instituigdes financeiras; Manter devidamente escriturados os livros de L, 1
Tesouraria tesouraria e cumprir as disposicdes legais e regulamentares sobre a contabilidade Municipal; Técnico
Elaborar os balancetes necessarios ao controle e funcionamento do servigo; Executar tudo o
mais que estiver relacionado com o servigo. Assistente Técnico "1
Técnico Superior 1
Efectuar todos os procedimentos administrativos necessarios a aquisi¢do de bens e
servigos; Gerir o patriménio municipal e carteira de seguros em articulagéo com a Coordenador
Aquisigéo de Bens [contabilidade; Proceder & armazenagem, conservagao e distribui¢do pelos servigos dos P 1
e Servicos e bens de consumo corrente, elaborando para o efeito mapas estatisticos mensais por Técnico
i 9 . servigos dos respectivos gastos em quantidade e prego; Organizar e manter actualizado o
Patriménio inventdrio e cadastro de bens do imobilizado, bens méveis, obras de arte e equipamentos Assistente Técnico 1 1 2
existentes nos servigos; Executar tudo o que mais estiver relacionado com o servigo.
Assistente 9
Operacional
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ArW Postos de Trabalho Postos de Trabalho a
“Ur.udade . Atribuigoes/Competéncias/Actividades Carreira/ Categoria Form.aqao Existentes Preencher Obs.
Orgénica/Servigo Académica e/ou Tempo T Tempo
: ermo Certo : Termo Certo
Profissional | Indetermindado Indetermindado
Unidade Organica de Acgéo Social, Educagio, Biblioteca, Cultura, Turismo e Desporto
Executar programas de extensao cultural Que sensibilizem as populagdes para a Técnico SUP erior 1
salvaguarda e conservagao do patrimdnio; Proceder ao inventario sistematico do patriménio
natural, histdrico e cultural do Municipio; Promover a rentabilizagéo e recuperagéo de
vestigios e testemunhos do patriménio histérico e natural municipal; Proceder a acgdes e
programas de integragao designadamente nos dominios da histéria local e etnografia;
Promover os contactos e relagdes a estabelecer com os 6rgaos da Administragao central e Coordenador
regional com competéncias nas dreas de conservagao do patrimonio; Propor e executar I 2
programas especificos de prestagéo e salvaguarda do patrimoénio cultural popular, tanto Técnico
material como imaterial; Desenvolver acgoes de protecgio e conservagéo do patriménio,
Cultura sensibilizando as populagdes para a sua preservagéo; Emitir parecer em todas as situagoes
que impliquem modificagéo, reconstrugéo ou destruigéo do patriménio na rea do municipio;
Propor a classificagao de monumentos, conjuntos e sitios com valor cultural e patrimonial;
Recolher, recuperar, classificar e conservar bens méveis com valor histérico, cientifico, Ass istente Técnico 2 i
artistico e técnico; Criar e apoiar a criagio de museus e nucleos museoldgicos; Proceder a
articulagdo de actividades culturais do Municipio fomentando a participagao alargada de
associagbes, colectividades e outras organizagdes; Promover, preservar e divulgar os
valores culturais e do patriménio histérico e natural do Concelho;
Asmstgnte 1 9 1
Operacional
Técnico Superior . ACQ’?O ) 2 2 1 1
Social/Psicologia
Articular as actividades sociais realizadas no Municipio para idosos e carenciados;
Encaminhar casos de caréncia sociais detectados para os organismos competentes da
administrago central ou regional; Assegurar a execugdo de um plano de desenvolvimento
social e respectivo plano de accao; Estudar e analisar os diferentes programas de habitagao
Acgao Social social e de custos controlados e acompanhar a gestao do parque habitacional municipal; Assistente Técnico 1 2 1
Estudar e propor programas de apoio social municipal para os idosos e carenciados, bem
como depois de implementados fazer o seu acompanhamento; Executar tudo o mais que
estiver relacionado com o servigo.
Assistente 9
Operacional
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Area de Postos de Trabalho Postos de Trabalho a
AU[udade . Atribuigdes/Competéncias/Actividades Carreira/ Categoria F°f magao Existentes Preencher Obs.
Organica/Servigo Académica e/ou Tempo Tempo
N Termo Certo H Termo Certo
Profissional | Indetermindado Indetermindado
Psicologia/
oy . \ Lo a) Tempo
Técnico Superior | Aec's/Investigagdo 3(a) 1 3 Parcial
Social
Chefe Servigo Adm. 1
Desenvolver todos os esforgos para o bom funcionamento dos estabelecimentos de rede Escolar
publica de educagéo pré-escolar e ensino basico do municipio; Apoiar no plano técnico a
participagéo municipal nos 6rgdos de gestdo e administragao do agrupamento de escolas;
Organizar, gerir e implementar a componente de apoio & famitia, designadamente o Encarregado
fornecimento de refeigdes e apoio ao prolongamento de horario na educagéo pré-escolar; 0 . I 1
Actividades de enriquecimento curricular no 1° ciclo do ensino basico; Gestéo do parque peraciona .

escolar nos 2° e 3° Ciclos do ensino basico; Acgao social escolar nos 2° e 3° ciclos do
Educaqéo e Acgéo ensino basico; Transportes escolares; implementaggo de medidas de apoio sécio -

. educativo, gestéo de refeitério, fornecimento de refeigbes escolares e seguros escolares na Assistente Técnico 10 1 b 1
Social Escolar  |cqe ga educagéo pré-escolar e ensino basico do municipio; Gestdo de pessoal ndo docente
nas condigGes previstas legaimente; Aquisigéo de material did4ctico e pedagdgico;

Actividades de enriquecimento curricutar no 1° ciclo de ensino basico, sem prejuizo das .
competéncias do Ministério da Educagao relativamente  tutela pedagdgica, orientagdes Assistente 36 13 2 3
programaticas e definigao do perfil de formago e habilitagGes dos professores; Concessdo Operacional
de bolsas de estudo aos alunos do ensino superior e outros beneficios sociais escolares;

Executar tudo o mais que estiver relacionado com o servigo. A .
Fiscal Municipal 12

1
Classe
Técnico de 1
Informatica Adjunto
Propor e implementar a recolha de toda a documentagéo de interesse histérico para o Biblioteca e
Municipio; Criar, organizar, gerir e conservar o Arquivo Histérico Municipal; Promover em Técnico Superior Documentagéo / D 1
parceria com outras entidades a recolha, o tratamento, a preservagéo e divulgagao de fnaen
documentagao de interesse histérico e cultural que nao seja propriedade do Municipio; Historia
Assegurar o servigo publico de consulta de documentos; Propor a microfilmagem de
Bibliotecas e documentos de particular interesse para as comunidades locais e para o Municipio; Bibliot
. e Promover a utilizagao e manutengao dos equipamentos da rede de leitura publica; Manter . SR IDlioteca e
Arqunvo _H"sm"co um fundo local de informagao relativa & vida cultural, econémico e social do Concelho; Assistente Técnico Documentagéo 4 2 1 1
Mumclpal Realizar tarefas relacionadas com a aquisigo (depois de autorizagéo superior), registo,
catalogagéo, cotacio e armazenamento de diferentes espécies documentais incluindo
multimedia; Assegurar os servigos de atendimento, de empréstimo e pesquisa bibliografica,
Jincluindo multimédia; Dinamizar programas de divulgagao do livro e fomento da leitura; Assistente
Executar tudo o mais que estiver relacionado com o servigo. 3 1 1 1

Operacional
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Unidade

Orgénica/Servigo

Atribuigdes/Competéncias/Actividades

Carreira/ Categoria

Area de
Formagéo

Postos de Trabalho
Existentes

Postos de Trabalho a
Preencher

Académica efou
Profissional

Tempo
Indetermindado

Termo Certo Indetermindado

Tempo Termo Certo

Obs.

Juventude e
Desporto

Organizar e levar a cabo um programa de actividades desportivas; Desenvolver e fomentar o
desporto através do aproveitamento de espagos naturais e incrementar a sua pratica como
actividade cultural fisica e educativa, visando a interligagao do desporto com actividades
culturais; Apoiar em instalagoes e material os estabelecimentos da educagao pré-escolar e
do 1° Ciclo do Ensino Basico e as colectividades na pratica da educagéo fisica e do
desporto; Dinamizar os espagos desportivos do Concelho e propor a aquisigao de material
para a prética desportiva e ocupagéo de tempos livres; Promover a articulagdo das
actividades desportivas na area do Municipio, fomentando a participagao das AssociagGes,
Organizagdes e colectividades; Proporcionar, através de contratos programa, atribuigao de
apoio financeiro e logistico as associagGes e colectividades no sentido da promogéao e do
fomento das diversas actividades desportivas; Proporcionar aos jovens oportunidades e
espaco para expressarem a sua criatividade; Propor a execugao de planos de actividades
anuais, no sentido de melhorar o nivel de modalidades e de um modo geral alargar a pratica
desportiva do Concelho; Promover o associativismo juvenil e o interc&mbio com outros
jovens a nivel local e internacional; Estimular e promover acgdes destinadas ao
preenchimento de tempos livres das diferentes camadas etarias; Executar tudo o mais que
estiver relacionado com o servigo.

Técnico Superior

Desporto

Assistente Técnico

Encarregado
Operacional

Assistente
Operacional

Gestao de

Instalagées e
Equipamentos
Desportivos e

Gerir a rede de instalagGes e equipamentos desportivos e cuiturais municipais

Assistente Técnico

Cultura

Assistente
Operacional

Animagdo e

Promogao Turistica

Planear, programar, coordenar e controlar as actividades do Municipio no ambito da
animagao turistica; Inventariam as potencialidades turisticas da 4rea do municipio e
promover a sua divulgacao; Programar e desenvolver acgdes tendentes ao fomento e
dinamizago do turismo do Municipio; Colaborar com o GADE, coordenando a actividade de
animagdo turistica com a actividade empresarial e de investimento na érea do turismo;
Assegurar o funcionamento do Posto de turismo; Eiaborar propostas de circuitos turisticos
bem como de publicagdes destinadas & promogéo turfstica do Concelho; Manter contacto
regular com entidades locais, regionais, nacionais e ou internacionais, elaborando propostas
de actuag&o a submeter a decisao superior;

Promover a edigdo de materiais e a realizagéo de actividades de informagao e promogao
turistica; Assegurar as politicas municipais nas areas de animagao turistica; Exercer as
demais fungdes que Ihe forem cometidas por lei, norma, regulamento, deliberagao,
despacho ou determinagéo superior,

Técnico Superior

Relages
Internacionais

Assistente Técnico

Turismo
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Area de Postos de Trabalho Postos de Trabalho a
Unidade N S . . . Formacdo Existentes Preencher
N . Atribuigoes/Competéncias/Actividades Carreira/ Categoria fmag Obs.
orgamca[Sen"go Académica e/ou Tempo Termo Certo Tempo Termo Cerlo
Profissional | Indetermindado Indetermindado
Unidade Organica de Obras e Servigos Urbanos
Promover a execugao de obras municipais através dos processos previstos na legislagdo em
vigor; Proceder a andlise de processos e documentos, emitindo e solicitando os pareceres Técnico Superior
necessarios & tomada de decisao; Acompanhar e fiscalizar as obras municipais de acordo
com a legislagdo em vigor; Elaborar autos de medic8o e analisar revisdes de pregos, bem
COMO assegurar os procedimentos necessarios nos processos de obras comparticipadas por
fundos comunitérios e outros; Assegurar a gestdo administrativa e técnica das obras
municipais por empreitada ou administragéo directa; Solicitar esclarecimentos técnicos aos Assistente Técnico 1
autores de projectos sempre que detectadas indefinigées e ou contradigées nos mesmos;
Elaborar as especificagées técnicas e os cadernos de encargo de concursos para
Obras Municipais |empreitadas e fornecimentos e superintender & tramitagdo de concursos e posteriores
adjudicagdes; Elaborar as obras necessdrias para conservagéo e manutengao das
infraestruturas e dos equipamentos, orientando e coordenando as brigadas de execugao; Encarregado Geral
ldentificar, propor e promover a realizagdo de obras de conservagéo de edificios do Operaci onal 1
patrimonio municipal, equipamentos social, escolar ou outros; Superintender e coordenar [¢]
pessoal operario; k) Superintender e coordenar os servigos de abastecimento de 4gua,
saneamento e residuos; Planificar a execugao de obras vidrias, procedendo ao controlo
fisico e financeiro da obra; Assegurar a construggo e conservag&o de vias, estacionamentos Assistente
© outros espagos pavimentados; Programar e implementar sinalizaggo de transito; . 23 12 2 2
Assegurar a conservagio e manutengéo do parque habitacional municipal; Operacional
Assegurar a construgao, conservagao e manutencéo de todos os espagos verdes, parques e Encarregado Geral
jardins; Assegurar o fornecimento de &gua em baixa e promover a qualidade do servigo de Operacional 1
abastecimento de aguas, de recolha de residuos solidos, de saneamento e de drenagem de peracio
aguas residuais prestado a populagéo; Assegurar a limpeza dos espagos publicos nos
aglomerados urbanos, promovendo a recolha e depdsito de residuos; Promover a Encarregado
Servigos Urbanos distribuicdo e colocagdo de contentores de lixo na via publica; Aplicar os dispositivos e h 1
regulamentos no respeitante & limpeza publica; Proceder & arborizagao dos espagos Operacional
urbanos; Proceder & poda de arvores e corte de relva, bem como ao respectivo servigo de
limpeza; Promover o tratamento fitosanitario e o combate a pragas e doengas nos espacos Assi
verdes; Manter conservados os espagos do cemitérios municipais e assegurar o servigo de ssistente 33 10 2
enterramentos Operacional
Assistente Técnico 1
_ . o . Encarregado Geral 1
tio rota Gerir o parque de maquinas e auto; Exercer as demais fungdes que Ihe forem cometidas por .
Gesta de Fro s Lei, norma, regulamento, deliberagao, despacho ou determinagao superior; Promover e Operacnonal
Auto coordenar a gestao de frota e transportes. Encarregado 2
Operacional
Assistente 19 1 9
Operacional
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Area de Postos de Trabalho Postos de Trabalho a
Unidade S . . . . Formagio Existentes Preencher
- . Atribuigdes/Competéncias/Actividades Carreira/ Categoria . ¢ Obs.
Orgénica/Servigo Académica e/ou Tempo Tempo
. Termo Certo H Termo Certo
Profissional Indetermindado Indetermindado
Encarregado 9
Instalar redes de distribuigao eléctrica e os demais servigos relacionados com o servigo; :
. - Operacional
Electricidade Assegurar a correcta arrumagao, conservagéo e seguranga dos materiais, protegendo-os de
roubo ou deterioragao; Analisar periodicamente o inventdrio de existancias e fazer propostas .
para a sua rentabilizagao e racionalizagao; Assistente 4 2
Operacional
) ) ) . Encarregado Geral
Assegurar a manutengéo e reparagéo dos equipamentos electromecanicos, sistemas e . 1
redes eléctricas a cargo da autarquia; Assegurar a correcta arrumagao, conservagio e Operaclonal
Oficinas seguranga dos materiais, protegendo-os de roubo ou deterioragao; Exercer as demais
fungdes que Ihe forem cometidas por Lei, norma, regulamento, deliberagao, despacho ou .
determinagao superior ASSISt_ente 4 i
Operacional
Efectuar a recepgao dos produtos controlando a quantidade e a qualidade dos mesmos; Assistente Técnico 1
Ar < Assegurar a correcta arrumacao, conservagao e seguranca dos materiais, protegendo-os de
mazem roubo ou deterioraciio; Satisfazer os pedidos de requisigdes internas dos servigos,
devidamente autorizados e emitir as respectivas guias de recepgao. Assistente 9 1
Operacional
) . Assegurar a correcta arrumagao, conservagéo e seguranga dos materiais, protegendo-os de .
Carpintaria e roubo ou deterioragiio; Exercer as demais fungdes que the forem cometidas por Lei, norma, Assistente 5
Serralharia Civil |regulamento, deliberagao, despacho ou determinagao superior.Assegurar a manutengdo e Operacional
reparacéo dos equipamentos.
Unidade Organica de Gestio Urbanistica e Ambiente
Promover a aplicagdo dos instrumentos de planeamento em vigor; Elaborar estudos
urbanisticos, loteamentos municipais e projectos de arquitectura; Assegurar o
acompanhamento e monitorizar o Plano Director Municipal e outros planos municipais de
ordenamento do territério e apresentar propostas tendentes & revisdo desses planos; . ..
Assegurar as ligagdes com s organismos com competéncias de planeamento e Assistente Técnico 2
ordenamento do territorio; Propor medidas de ordenamento urbanistico e a elaboragao de
Pl t estudos urbanisticos e projectos para serem elaborados por equipas exteriores; Elaborar ou
aneamento e propor a execugdo de planos municipais de ordenamento do territério; Emitir pareceres no
Ordenamento do |ambito do planeamento urbanistico; Elaborag&o de questdes técnicas para candidaturas,
Territério nomeadamente no 4mbito da Unido Europeia e propor protocolos com a Administragdo
Central; Manter actualizado e organizado o arquivo de planos e projectos; Fornecer extractos
das plantas sintese dos planos de ordenamento e da cartografia existente; Coordenar e Assistent
acompanhar o trabalho das equipas que elaborem planos de ordenamento e projectos para SSis 'en e 1
a drea do Concelho; Elaborar os projectos de regulamentos respeitantes a sua area de Operaclonal
intervengao e apresentar propostas de taxas e precos; Executar as demais tarefas
relacionadas com o servigo.
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Unidade
Orgénica/Servigo

Atribui¢des/Competéncias/Actividades

Carreira/ Categoria

Académica efou
Profissional

Area de
Formacgéo

Postos de Trabalho
Existentes

Postos de Trabalho a
Preencher

Tempo
Indetermindado

Termo Certo

Indetermindado

Tempo Termo Certo

Obs.

Ambiente

Promover politicas de proteccao e defesa do ambiente; Promover o desenvolvimento
sustentével; Participar na avaliagéo dos impactos ambientais de empreendimentos
urbanisticos e outros projectos municipais, publicos ou privados; Programar e executar
acgdes de sensibilizagio ambiental; Executar todas as demais tarefas relacionadas com o
servigo;

Técnico Superior

Ambiente

2

Assistente Técnico

Assistente
Operacional

Informagdo
Geografica

Planear, implementar, gerir, coordenar e manter actualizado o sistema de informacao
geografica do municipio de Ourique, através da andlise de necessidades, envolvimento das
unidades orgénicas, carregamento e manutengéo da informagao, promogao da sua
utilizagdo, desenvolvimento de aplicagdes e interfaces para os utilizadores e
armazenamento de toda a informagéo tematica comum produzida pelos servigos
utitizadores; Promover a informatizag&o do espélio cartografico do Municipio de Ourique;
Coordenar, planear e desenvolver de forma integrada as actividades relacionadas com a
informagéo geografica municipal; Implementar e gerir 0 Geoportal de Qurique bem como
seus modulos tematicos sectoriais, na intranet e internet; Regulamentar o acesso, utilizagdo
€ manutengao da informagao geografica, bem como promover e regular a sua divulgagao
externa; Recolher e divulgar a informagéo geogréfica entre as unidades organicas da
Camara Municipal de Ourique; Colaborar com as unidades organicas para melhor ajustar a
infra-estrutura tecnolégica a optimizag&o do funcionamento e exploragéo do SIG; Executar
todas as tarefas na drea da informagao geografica como resposta a solicitagdes internas e
extemnas; Promover, de forma integrada, as medidas técnicas, organizacionais e
administrativas necessarias & mais ampla utilizagao, pelas instituigdes e os particulares, dos
respectivos servigos e bases de informag&o, mediante taxas a estabelecer pelo Municipio de
Ourique; Participar como orgéo consultor, na drea da informag&o geografica, na elaboragao
€ gestao de todos os projectos e actividades a promover pelo Municipio de Ourique;
Elaborar relatérios técnicos; Promover a produgdo e manutengdo da seguinte informagao:
Base topografica. Base toponimica; Temética de cadastro predial; Demografica e sécio -
econdmica; Tematica no geral; Estatistica produzida no processo de licenciamento de
loteamentos, obras de urbanizago, obras particulares, utilizag&o de espagos edificados e
actualizag@o da informagéo do recenseamento da habitagéo; Criar, estruturar e assegurar a
actualizagdo dos metadados conforme base legal em vigor; Classificar, arquivar e manter
em bom estado de utilizagéo e conservagao as pegas existentes; Intervir activamente na
Proposta ou aquisi¢&o de elementos que influencie directamente o GIG, nomeadamente a
aquisicdo de material informatico (software e hardware); Ser uma base de conhecimento
estruturada e actualizada do concelho, constituindo uma ferramenta vélida no suporte a
tomada de decisao; Assegurar outras atribuigdes que Ihe sejam superiormente cometidas
em matéria de informagao geografica.

Técnico Superior

Geografo

Assistente Técnico

Assistente
Operacional
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Area de Postos de Trabalho Postos de Trabalho a
Unidade S o - : . Formagéo Existentes Preencher
N . Atribuic6es/Competéncias/Actividades Carreira/ Categoria X m' ¢ Obs.
Orgénica/Servigo Académica e/ou Tempo Tempo
.. ; Termo Certo . Termo Certo
Profissional Indetermindado Indetermindado
A b) Comissao
Chefe de Divisao 1(b) de Servico
Promover a andlise e tratamento administrativo dos processos de controlo prévio municipal . . Arquitectura/ Eng_a
das obras de urbanizagéo e edificagao e emitir ou solicitar os pareceres necessarios 4 Técnico Superior CivilDireito 4
tomada de decisdo ou deliberagdo; Emitir parecer sobre pedidos de licenciamento de
estabelecimentos comerciais; candidaturas e programas sociais de requalificagdo urbana;
Emitir parecer sobre candidaturas e programas sociais de requalificago urbana; Propor a
. A emissdo de alvards de loteamento, de licengas de construgdo e de utilizagao, entre outros;
Licenciamento de Fazer o acompanhamento, em articulagéo com os servigos fiscais da administragao pubiica Coordenador 1
Obras Particulares dos procedimentos relacionados com o Imposto Municipal Sobre Imdveis; Identificar e Técnico
notificar, apds vistoria, os proprietarios de imdveis degradados ou em ruina para que
executem obras de conservagédo nos seus edificios, prestando informagéo aos servigos de
finangas nos casos previstos na Lei; Propor e proceder a embargos administrativos em
articulag@o com o servigo de fiscalizagao; Executar todas as demais tarefas relacionadas
pEOE L Assistente Técnico 2
Assistente 1
Operacional
Técnico Superior
Proceder a vistorias no 4mbito da comissio de vistorias, lavrando os respectivos autos.
Assegurar 0 cumprimento das leis, regulamentos e orientagbes superiores cujo &mbito
respeite & area do Municipio; Fiscalizar as obras de construgdo civil e de urbanizagao, de
Fiscalizag:éo e forma a garantir que as mesmas decorram com os projectos aprovados, com respeito pelos
. . condicionamentos fixados no licenciamento e dentro dos prazos concedidos; Fiscalizar o Assistente Técnico 1
Vistorias cumprimento do Regulamento de Publicidade e Ocupagdes da Via Publica; Levantar autos
de noticia ou contra-ordenagio de acordo com previsto na legislagao aplicavel; Executar
tudo o mais que estiver relacionado com o servigo
Assistente

Operacional
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Unidade
Orgénica/Servigo

Atribui¢es/Competéncias/Actividades

Carreira/ Categoria

Areade
Formagéo

Postos de Trabalho
Existentes

Postos de Trabalho a

Preencher

Académica efou

Indetermindado

Tempo

Termo Certo

Tempo
Indetermindado

Termo Certo

Obs.

Gabinete Técnico
Florestal

Elaboragéo, execugédo e actualizagéo do Plano Municipal de Defesa da Floresta Contra
Incéndios (PMDFCI) e dos programas e projectos dele derivado; Participag&o nas tarefas de
planeamento e ordenamento dos espagos rurais do Municipio e nas questdes de proteccdo
civil; Acompanhamento dos programas de acgao previstos no PMDCFI; Centralizagdo da
informagao relativa aos incéndios florestais (Areas ardidas, pontos de inicio e causas de
incéndios); Relacionamento com as entidades publicas e privadas de Defesa da Floresta
Contra Incéndios (DFCI), nomeadamente Estado, municipios, associagdes de produtores;
Promogéo do cumprimento do estabelecido na legislag&o, nomeadamente no Decreto-Lei n.
° 17/2009, de 14 de Janeiro, relativamente as competéncias do municipio; Acompanhamento
e divuigagao do indice Diario de Risco de Incéndio Florestal; Coadjuvagio do Presidente da
CMDFCI e da Comissao Municipal de Protecgao Civil (CMPC) em reunides e em situagdes
de emergéncia, quando relacionadas com incéndios florestais e designadamente na gestdo
dos meios municipais associados a DFCl e a combate a incéndios florestais; Elaboragao do
Plano Operacional Municipal (POM); Supervisdo e controlo de qualidade das obras
municipais sub-contratadas no ambito de DFCI; Construgéo e Gestao de SIG's de DFCI;
Emissdo de Propostas e de Pareceres no ambito das medidas e acgdes de DFCI;
Dinamizag&o dos Programas de Voluntariado Jovem de Vigilancia das 4reas florestais em
colaboragao com o Instituto Portugués da Juventude (IPJ); Dinamizar acgdes de
sensibilizagdo e elucidagao da populagéo sobre medidas de prevengéo e combate aos
incéndios florestais; Planear as acgdes a realizar, no curto prazo, no &mbito do controlo das
ignigdes (sensibilizagao da popuiagao, vigilancia e repressao), da infraestruturago do
territdrio e do combate; Emissio de pareceres de Florestagao/Reflorestagao; Emissio de
propostas e de pareceres no &mbito das medidas e acgdes de DFCI; Elaborar candidaturas
a0s apoios nacionais no &mbito da defesa da floresta contra incéndios; Operacionalizar e
acompanhar os financiamentos nacionais e comunitarios; Coordenar e acompanhar as
acgdes de gestao de combustiveis de protecgao a edificagdes;

Técnico Superior

Profissional

Engenharia
Técnico
Agricola/Florestal

Assistente Técnico

Assistente
Operacional
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Mapa Resumo dos postos de trabalho por cargo/carreira/categoria (2011 — nova estrutura)
_ . N° Postos de Preenchidos Vagos
Cargolcarreiralcategoria Trabalho Tempo Tempo Tempo Tempo Tempo Tempo OBS.
Indeterminado | Determinado Parcial Indeterminado | Determinado Parcial
Chefe de Divisdo 1 1 O B de
Técnico Superior 51 17 4 3 12 15
Especialista Informatica 1 1
Técnico Informética 2 2
Coordenador Técnico 9 7 2
Assistente Técnico 90 38 11 14 27
Fiscal Municipal 1 1
Encarregado Geral Operacional 4 3 1
Encarregado Operacional 6 5 1
Assistente Operacional 227 135 50 10 32
Chefe Servigo Adm. Escolar 1 1
TOTAL.....c.coiirreerrrteeeee, 393 211 65 3 40 74 0




