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Aprovado em reunido de Camara por maioria em 06/12/2013.
Aprovado em reunido de Assembleia Municipal por maioria em 12/12/2013.

MAPA PESSOAL 2014

Art. ° 5° da Lei n.° 12-A/2008, de 27 de Fevereiro
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Unidade
OrganicalServigo

Atribuig6es/Competéncias/Actividades

Cameiral Categoria

Area de
Formagao
Académica e/ou

Postos de Traballio
Existentes

Postos de Trabalho a
Preencher

Tempo

Indetermindado | 76 €M

Tempo

Indetermindado Termo Certo

Obs.

Profissional

Gabinete de Apoio
Pessoal ao
Presidente

Assessorar o Presidents dos dominios da preparagao politica, colhendo e tratando os elementos para a
elaboragao de propostas por ele subscritas e a submeter aos 6rgéos ou para a tomada de dacisbes no &mbito
dos seus poderes proprios e delegados; Organizar as agendas e as audiéncias publicas e desempenhar outras
tarefas que lhe sejam direciamente cometidas pelo Presidente; Disponibilizar-se para receber as reclamagdes e
sugesides dos municipes, sempre que para tal for contatado; Promover a imagem piblica dos servigos dos
edificios municipais e do espago publico, assegurando para o efeito a intervengéo de oulros servigos municipais;
Organizar as deslocagdes oficiais dos eleitos municipais e a recegso e estadia de convidados oficiais do
Municipio; Proceder a estudos e elaborar informagbes ou pareceres necessarios 4 tomada de decistes que
caibam no &mbito da competéncia propria ou delegada no presidente da Camara bem como & formulago das
propostas a submeter & Camara bem como & formulag8o das propostas a submeter & CAmara ou a outros orgaos
nos quais o presidente da Cmara tenha assento por alribuigao legal ou representago institucional do Municipio
ou do Executivo; Assegurar a representagdo do Presidente nos alos que este determinar; Promaver os contalos
com os servigos da Camara, com a Assembleia Municipal e com os 6rg8os e servigos das Freguesias; Registar e
promover a divulgagBo dos despachos, ordens de servigo e outras decisdes do presidente da Camara; Promaver
a elevagao do desempenho dos servigos e trabalhadores com fungbes de atendimento piblico; Assegurar o
apoio administrativo necessario ao desempenho da atividade do Presidente da Camara,

Técnico Superior

Assistente Técnico

Gabinete de Apoio
ao
Desenvolvimento
Economico

Promover e ou apoiar agdes para o desenvolvimento economico do Concelho; Promover e ou apoiar agbes para
captagéo de novos investimentos e apoiar a instalagao de novas Emprasas; Divulgar e dinamizar as
polencialidades do Concetho; Apoiar e colaborar com os agentes econtmicos na obtengo de financiamentos;
Disponibilizar informagéo sobre linhas de financiamento de programas nacionais e comunitarios; Apoiar e
acompanhar a elaboragao de estudos e projetos promovidos por agentes econdmicos, instituicdes e entidades
publicas ou privadas com incidéncia no Concelho; Constituir @ manter atualizada uma base de dados com
informag&o de carater econdmico e social do Concelho, de forma a poder disponibiliza-las aos agentes
econdmicos, instituigbes e populagéo em geral; Acompanhar projetos desenvolvidos por Associagbes de
desenvolvimento com incidéncia no Concelho; Propor programas de apoio 3 atividade economica; Promover e ou
apoiar agbes tendentes 8 melhoria qualitativa de produtos e servigos ao dispor do consumidor; Colaborar na
elaboragéio, reviséo e atualizagdo da agenda 21 Local de Ourique; Assegurar a elaboragdo de candidaturas do
Municipio aos fundos comunitarios e programas nacionais de financiamento de programas e projetos; Exercer as
demais fungBes que the forem cometidas por lei, norma, regulamento, deliberagao ou determinagao superior

Técnico Superior

Gestaofinvestigagao
Social Aplicada

Assistente Técnico

Assistente
Operacional
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Ourique
Area de Postos de Trabalho Postos de Trabalho a
Unidade Lo - . . . 3 i Preencher
.. . Atribuicoes/Competéncias/Atividades Carreira/ Categoria Fo'rm'agao Existentes Obs.
OrganicalServigo Académica elou Tempo Termo Gerto Tempo Termo Certo
Profissional Indeterminado Indeterminado
Colaborar na exscugdo das tarefas de infegao higio-sanitarias e controlo higio-sanitarias das instalagbes para
alojamento de animais, dos produlos de origem animal e dos estabelecimentos comerciais ou industriais onde se
abatam, prepararem, produzam, transformem, fabriquem, conservem, ammazenem ou comercializem animais ou
produlos de ongem animal e seus derivados; Emitir parecer, nos termos da legislagao vigente, sobre as
Servico Municipal inslalages e estabelecimentos referidos na alinea anterior; Elaborar e remeler nos prazos fixados a informagso
€rvigo WMunicipal |relativa ao movimento nosonecroldgico dos animais; Notificar de imediato as doengas de declaragao obrigaloria e o . s L.
de Veterinaria adotar prontamente as medidas de profilaxia determinadas pela autoridade sanitaria veterinaria nacional sempre Técnico suDenor Veterinaria 1
que sejam delectados casos de doengas de carécter epizottico; Emilir guias sanitarias de transilo; Parficipar nas
campanhas de saneamento ou de profilaxia delerminadas pela auloridade sanilaria veterinaria nacional no
respectivo Municipio; Cofaborar na realizago do recenseamento animal, de inquéritos de interesse pecuniario e
ou econdmico e prestar informagao técnica sobre abertura de novos estabelecimentos de comercializagéo de
preparagéo e de transformag&o de produtos de origem animal.
Psicologia/ )T
.. . 8 ~ a) fempo
Técnico Superior | Aec's/Investigagdo 1 2(a) 3 Parci;
Social
Chefe Servigo Adm. 1
Escolar
Desenvolver todos os esforgos para 0 bom funcionamento dos estabelecimentos de rede piblica de educagso
pré-ascolar e ensino basico do municlpio; Apoiar no plano técnico a participagao municipal nos érgaos de gestio
@ administragéo do agrupamento de escolas; Organizar, gesir e implementar a componente de apoio a familia, Encarregado 1
designadaments o fomecimento de refeigbes e apoio ao prolongamento de hordrio na educagéo pré-escolar; Operacional
Atividades de enriquecimento curricular no 1° ciclo do ensino basico; Gestao do parque escolar nos 2° e 3° Ciclos
Gabinete de do ensino basico; Acgao social escolar nos 2° e 3° ciclos do ensino basico; Transportes escolares;
= =~ | Implementagéo de medidas de apoio sécio - educativo, gestdo de refeitério, fomecimento de refeigdes escolares . o
Educa.gao € Acqao € seguros escolares na reds da educagao pré-escolar e ensino basico do municipio; Gestéo de pessoal ndo Assistente Técnico 10 1 2
Social Escolar docents nas condigGes previstas legalments; Aquisi¢ao de material didético e pedagogico; Atividades de
enriquecimento curricular no 1° ciclo de ensino bésico, sem prejuizo das competéncias do Ministério da
Educagéo relativamente a tutela pedagogica, orientagbes programaticas e definigéo do perfil de formagio e Assistente
habilitages dos professores; Concessé&o de bolsas de estudo aos alunos do ensino superior e outros beneficios Obperacional 28 3 5 4
sociais escolares; Executar tudo o mais que estiver refacionado com o servigo. P
Fiscal Municipal 12 1
Classe
Técnico de 1
Informatica Adjunto
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Ourique
Area de Postos de Trabaltio Postos de Trabalho a
Unidade S . . . . a i Preencher
. . Atribuigées/Competéncias/Atividades Carreiral Categoria Fo'rm_agao Existentes Obs.
OrganicalServigo Académica elou Tempo Tempo
Termo Certo A Termo Certo
Profissional Indeterminado Indeterminado
Biblioteca e
Propor e implemenitar a recolha de toda a documentag&o de interesse histrico para o Municipio; Criar, organizar, Técnico Supenor Docu rpentgc;ao ! 2 1
gerir e conservar o Arquivo Historico Municipal; Promover em parceria com outras entidades a recolha, o Historia
tratamento, a preservagéo e divulgagao de documentagéo de interesse historico e cultural que nio ssja
propriedade do Municipio; Assegurar o servigo plblico de consulta de documentos; Propor a microfilmagem de
Bibliotecas e documentos de particular interesse para as comunidades locais e para o Municipio; Promover a utilizagéo e Bibli
. Ty manutengao dos equipamentos da rede de leitura piblica; Manter um fundo local de informago relativa & vida . o iblioteca e
Arquwo 'H!StOI'ICO cultural, econdémico e social do Concelho; Realizar tarefas relacionadas com a aquisig8o (depois de autorizagso Assistente Técnico Documentaqéo 4 1 3
Mumapal superior), registo, catalogagao, cotagso e armazenamento de diferentes espécies documentals incluindo
multimédia; Assegurar os servigos de atendimento, de empréstimo e pesquisa bibliografica, incluindo multimédia;
Dinamizar programas de divulgagao do livro e fomento da leitura; Executar tudo o mais que estiver relacionado
COm O SENVigo. .
Assistente 3 1 2
Operacional
Apoaiar 0 Municipio nas suas relages juridicas com outras entidades; Elaborar projetos ou propostas de
regulamentos e demais normativos legais que sejam solicitados e cuja competéncia legislativa pertenga do Técnico Superior Direito 1 1 1
municipio; Emitir informagbes ou pareceres sobre procedimentos administrativos solicitados por outros servigos
Muricipais; Analisar as participagdes e reclamagbes apresentadas com vista  sua decisao; Instrugao de
Gabinete Juridico | procedimentos disciplinares e de inquérito; Promover a inscrigao nas matrizes prediais & nas conservaldrias do
registo predial de todos os bens patrimoniais do Municipio; Garantir os procedimentos necessarios & aquisigio ou
alienagéo de bens rusticos ou urbanos, através de hasta publica ou outra forma; Instruir e propor decisdes de
pracessos de contraordenagao; Instruir execugBes fiscais e exercer as demais competéncias do codigo de Assistente Técnico 1 1
procedimento e processo tributério; Executar todas as demais tarefas relacionadas com o servigo.
Especialista de 1
Assegurar o funcionamento e manutengao dos equipamentos e sistemas informaticos e de telecomunicagies | Informatica Grau 1
necessarios as atividades do Municipio; Executar as tarefas de recolha e tratamento aulomatico de informagao
das aplicages e rotinas que sejam implementadas nos equipamentos atribuidos; Programar e controlar os L.
circuitos de informag4o destinada ao tratamento aulomético dentro do servigo e nas suas relagdes com os Técnico de 1
servigo de ulilizadores em ordem a executarem-se as larefas de acordo com as condigBes e prazos estabelecidos; Informatica Grau 1
informatica e Assegurar a execugéo dos procedimentos destinados a permitir adequada manuteng2o e proleg#o dos arquivos e
. ~ ficheiros, qualquer que seja o seu suporte; Manler permanentemente atualizada toda a informagZo relativa a
Telecomumcagoes procedimentos da sua responsabilidade; Manter o software de explorag&o em condigBes operacionais; Zelar . . 1
pelas condigbes de funcionamento dos equipamentas, executar os procedimentos de manutengao e controlar a Assistente Técnico 1
execugdo daqueles que competirem a entidades externas; Dar apoio & formago intema na area informatica;
Execular todas as demais tarefas relacionadas com o servigo.
Assistente 1 1
Operacional
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Ourique
Area de Postos de Trabalho Postos de Trabalho a
-Ul.udade . Atribuigbes/Competéncias/Atividades Carreiral Categoria Fo'rmagao Existentes Preencher Obs.
Organica/Servigo Académicaelou |  Tempo Tempo
. Termo Certo . Termo Certo
Profissional indeterminado Indeterminado
Técnico Superior 4 1 4 1
Articular as atividades sociais realizadas no Municipio para idosos e carenciados; Encaminhar casos de caréncia
sociais detelados para os organismas compatentes da administragao ceniral ou regional; Execular programas de Coordenador 2
extensdo cultural que sensibilizem as populagdes para a salvaguarda e conservagao do patriménio; Recolher, Técnico
Servigo de Acdo recuperar, classificar e conservar bens méveis com valor histérico, cientifico, artistico e técnico, Promover,
Soci al, Cultu ra, preservar e divulgar os valores culturais e do patrimonio historico e natural do Concelho; Organizar e levar a cabo
um programa de atividades desportivas; Apoiar em instalages e material os estabelecimentos da educagdopre- | Assistente Técnico 4 1 1 6
Desporto ¢ escolar e do 1.° Ciclo do Ensino Basico e as colefividades na pratica da educago fisica e do desporto; Promover
Turismo a arliculagdo das alividades desportivas na érea do Municipio, fomentando a participago das Associagdes,
Organizagbes e coletividades; Planear, programar, coordenar e controlar as alividadas do Municipio no Ambito da Encarregado
animag8o luristica; Manter contacto regular com enlidades locais, regionais, nacionais e ou inlernacionais, Operacion al 1
elaborando propostas de atuagdo a submeter a decisao superior;
Assistente
. 4 2 1 5
Operacional
Conceber, executar, organizar e distribuir a infarmagao Municipal, Definir e gerir as estratégias de publicidade Técnico superiOT 1 1
para promog&o do municipio; Assegurar as relagdes publicas do Municipio e desenvoiver os contactos com a
: comunicagao social; Elaborar os suportes informativos do Muricipio, garantindo a divulgagao da atividade dos
Gabmete_ de 6rglos municipais e dos seus servigos;
Infonnagao e Proceder 2 leitura e andlise da comunicagao social nacional e regional, compitando informagao sintese das . L. 1
Comunicagéo de | matérias de interesse municipal; Divulgagao do desempenho da Camara e apoio s relagbes protocolares que o Assistente Técnico
. Municipio estabelega com outras enlidades;
Ou"que Promover a edigdo de publicages scbre as atividades da Camara Municipal; Apoiar a realizagao de iniciativas
promocionais do Municipio; Organizar e manter atualizado um arquivo fotografico sobre as atividades realizadas; .
Execular as estratégias de implementag&o da imagem do Municipio. Assistente 1
Operacional
Técnico Superior | Protecgdo Civil 1
Prevenir no teritorio municipal os riscos coletivos e a ocorréncia de acidente grave ou catstrofe deles
. . resultante; Atenuar na area do municipio os riscos colelivos e limitar os seus efeitos no caso das ocoréncias
seWIGO Munlﬂpal descritas na alinea anterior; Socomer e assistir no territorio municipal as pessoas e outros seres vivas em perigo . .
de Protecgéo Civil @ proteger bens e valores culturais, ambientais e de elevado interesse publico; Apoiar a reposicédo da Assistente Técnico 1
normalidade da vida das pessoas nas &reas do municipio afetadas por acidente grave ou catastrofe.
Assistente
. 1 5 2
Operacional
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Ourique
Area de Postos de Trabalho Postos de Trabalho a
Unidade S S . . . F 3 i Preencher
. . Atribuigdes/Competéncias/Atividades Carreira/ Categoria o'rm'agao Existentes Obs.
OrganicalServigo Académica elou Tempo Tempo
A Termo Certo ] Termo Certo
Profissional Indeterminado Indeterminado
Diviséo de Administragéo Geral (DAG) d '
Organizar e promover o controlo de execugao das atividades da Divis&o; Assegurar o expediente e arquivo da
Divis&o, bem como o registo da comespondéncia de e para a Camara Municipal; Propor e colaborar na execugao
de medidas lendentes ao aperfeigoamento organizacional e & racionalizag&o de recursos humanos e financeiros;
Colaborar na preparagao das Grandes Opgdes do Plano e Orgamento da Camara, bem como nas suas revisdes . - b) Comissio de
DAG e alteragdes, Organizar os documentos de prestacdo de contas e recolher todos os elementos que 4 mesma Dirente 2° Grau 1 b) Servigo
digam respeito; Organizar os documentos de prestagao de contas e recolher todos os elementos que 4 mesma
digam respeito; Coordenar e dirigir todos 0s servigos que dela dependem hierarquicamente, garantindo o bom
funcionamento dos mesmos.
Assegurar a recegao, registo, classificagdo e distribuigao de comespondéncia de e para o Municipio; Controlar a Coordenjador 1
circulagéo interna do expediente; Assegurar o expediente relalivo as notificagdes, participagdes, queixas e Técnico
inquéritos administrativos; Controlar o funcionamento do arquivo do municipio; Registar e arquivar avisos, edilais,
Expediente e anuncios, posturas, regulamentos, ordens de servigo, requerimentos, correspondéncia e demais documentos;
. Catalogar, indexar, registar e preservar os documentos, livros e processos que Ihe sejam remelidos pelos Assistente Técnico 2 1
Arquwo diversos servigos Municipais; Efetuar, de acordo com a lei e os prazos estabelecidos, a triagem dos documentos
aconservar e a destruir; Assegurar o servigo publico de consulta de documentos: Assegurar o servigo de
telefone, portaria, limpeza das instalagbes e o servigo de herdldica. Assistente 3 1 3
Operacional
Coordenador 1
Técnico
R it A liquidagdo de taxas, licengas e outras receitas; Emitir as guias de receita referentes as receitas municipais;
eceltas Expedir avisos e editais para pagamento de licencas, taxas e outras receitas; Satisfazer outras situagbes N o]
Municipais relacionadas com taxas e licengas; Apresentar propostas de taxas e pregos Assistente Técnico 3 1 1
Assistente
. 2 1 1
Operacional
Coordenar e implementar no plano técnico, a politica municipal de recursos humanos, nomeadamente as agbes .. .
administrativas relativas ao recrutamento, selegéio e cessagdo de fungbes de pessoal; Assegurar as agdes Técnico Supenor 1
administrativas relacionadas com o processamento de vencimentos, abanos, prestages complementares, horas
extraordinarias, avaliagio de desempenho, mobilidade, aposentago, entre outras; Assegurar os servigos de Coord d
recrutamento e selegéo de Pessoal, formagao profissional intema e extema, os servicos de seguranga, higiene e oordenador
Recursos saiide no trabalho; Assegurar e manter atualizado o cadastro pessoal, bem como o registo e controlo de Técnico
assiduidade; Instruir todos s processos referentes a prestagdes sociais dos trabalhadores, nomeadamente os
Humanos relativos a prestagbes complementares, Caixa Geral de Aposentagdes e Seguranga Social; A coordenag8o nos . L.
termos da lei, do sistema de avaliag2o de desempenho; Elaborar o mapa de férias do pessoal, bem como Assistente Técnico 2 2 2
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 instrug2o de processos de inquérito disciplinares e outros: Executar mapas, estatisticas R
ou informagéo sobre o servigo deste sector; Assistente 2
Operacional
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Area de Postos de Trabalho Postos de Trabalho a
Unidade L I e . . 3 i Preencher
. . Atribuigdes/Competéncias/Atividades Carreiral Categoria Fo'rm'agao Existentes cenc Obs.
OrganicalServigo Académica efou Tempo Tempo
X . Termo Certo . Termo Certo
Profissional Indeterminado indeterminado
Técnico Superior Gestao 1
Coigir todos os elementos necessérios 3 elaboragéo do orgamento e respectivas alteragdes e revisdes
orgamentais; Executar os procedimentos relativos a atividade financeira, designadamente através do cabimento Coordenador
de verba; Organizar os processos inerenles a execugao do orgamento; Determinar os custos de cada servigo, Técnico
Contabilidade estabelecer e manter uma estatistica financeira necessaria a um efetivo controlo de gestao; Promover o
pagamento das despesas aulorizadas; Organizar a conta anual de geréncia e fomecer os elemenos necessérios
A elaboragdo do respectivo relatério de contas; Efetuar o movimento e registos da contabilidade municipal . P
segundo as regras do POCAL; Executar tudo o mais que estiver relacionado com o servigo. Assistente Tecnico 3 1 1
Assistente 1
Operacional
Arrecadar todas as receilas virtuais e eventuais; Pagar despesas autorizadas; Efetuar os depésitos nas Coordenador 1
instituigbes financeiras, Manter devidamente escriturados os livros de tesouraria e cumprir as disposigbes legais Técnico
Tesouraria e regulamentares scbre a contabilidade Municipal; Etaborar os balancetes necessarios ao controte e
funcionamento do servigo, Execular tudo o mais que estiver relacionado com o servigo. . .
Assistente Técnico 1
Técnico Superior 1
Efetuar todos os procedimentos administrativos necessarios a aquisigao de bens e serviges; Gerir o patriménio
Aquisicdo d municipal e carteira de seguros em articulago com a conlabitidade; Proceder a armazenagem, conservagao e Coordenador 1
quisicao de Bens, distribuigao pelos servigos dos bens de consumo comente, elaborando para o efeito mapas estatisticos mensais Técnico
Servigos e por servigos dos respectivos gastos em quantidade e prego; Organizar e manter atualizado o inventario
2 5 cadastro de bens do imobilizado, bens moveis, obras de arte e equipamentos existenles nos servigos; Executar . L.
Patrimonio tudo o que mais estiver relacionado com o servigo. Assistente Técnico 2 2
Assistente 1 1
Operacional
[ ender e cnar 0s sgos de ebaslecimenl agua, saneamelo Gntir a Ii
dos espagos publicos nos aglomerados urbanos, promovendo a recolha e depsito de residuos; Promover a
distribuigio e colocagdo de contentores de lixo na via publica; Aplicar os dispositivos e regulamentos no
respeitante a limpeza piblica; Proceder a arborizag8o dos espagos urbanos; Proceder a poda de arvores e corte .
UNOSU de relva, bem como ao respetivo servigo de limpeza; Promover o tratamento fitossanitario e o combate apragas |  Dirigente 3° Grau 1b) :ﬁ:;mn *
@ doengas nos espagos verdes; Manter conservados os espagos dos cemitérios municipais e assegurar 0 servigo
de enterramentos; Colaborar na elaboragdo de regulamentos municipais relativos & higiene urbana e residuos
slidos; Exercer as demais fungdes que fhe forem cometidas por lei, norma, regulamento, deliberagao, despacho
ou determinagao superior.
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Area de Postos de Trabalho Postos de Trabalho a
‘Ur.udade , Atribuicoes/Competéncias/Atividades Carreira/ Categoria Fo'rm'agao Existentes Preencher Obs.
Organica/Servigo Académica e/ou Tempo Tempo
. Termo Certo . Termo Certo
Profissional | Indeterminado Indeterminado
Encarregado Geral 1
Promover a execugéo de obras municipais adjudicadas por administrago direta; Garantir a limpeza dos espagos; Operacional
Aplicar os dispositivos e regulamentos no respeitante 4 limpeza pblica; Proceder  arborizag8o dos espagos
urbanos; Proceder & poda de arvores e corte de relva, bem como ao respetivo servigo de limpeza, Promover o En carregad o
Servigos Urbanos | tratamento fitossanitario e o combate a pragas e doengas nos espagos verdes; Colaborar na elaborag3o de A 1
regulamentos municipais relativos 4 higiene urbana e residuos sélidos; Exercer as demais fungbes que lhe forem Operacional
cometidas por lei, norma, regulamento, deliberago, despacho ou determinagéo superior;
Assnst_ente 20 0 6 7
Operacional
Promover a execugdo de obras municipais através dos processos previstas na legislagao em vigor; Proceder & Técnico SuPenor 1
andlise de processos e documentos, emitindo e solicitando os pareceres necessarios 4 tomada de deciso;
Acompanhar e fiscalizar as obras municipais de acordo com a legislagao em vigor; Elaborar aulos de medigfo e
analisar revisdes de pregos, bem como assegurar os procedimenlos necessarios nos processos de obras Assistente Técnico 1
comparticipadas por fundos comunitérios e outros; Assegurar a gestao administrativa e técnica das obras
Obras Municipais | municipais por empreitada ou administragao deta; Solicitar esclarecimentos técnicos aos autores de projetos
sempre que deletadas indefinigdes & ou contradigdes nos mesmos; Elaborar as especificagbes técnicas e 0s Encarregado Geral
cademos de encargo de concursos para empreitadas e fomecimentos e superintender 4 tramitag8o de concursos N 1
e posteriores adiudicagdes; Elaborar as obras necessérias para conservagéo e manutengio das infraestruturas e Operacmnal
dos equipamentos, orientando e coordenando as brigadas de execug&o; ldentificar, propor e promaver a )
realizagéo de obras de conservagao de edificios do patriménio municipal, equipamentos social, escolar ou outros. Assistente 19 3 6 5
Operacional
Assistente Técnico 1
Organizar e promover o controlo e execugdo das atividades do servigo, em colaboragio com os restantes
serviges municipais, no respeitante a utilizagéo de méquinas e viaturas automéveis; Promover a manutengao das
magquinas, viaturas e equipamentos mecanicos do municipio; Coordenar e fiscalizar a assisténcia e as Encarregado Geral
reparagdes a efetuar nas oficinas municipais em oficinas exteriores; Assegurar a recolha e tratamento de Operaci onal 2
Oficinas e Gestao informagdes necessarias a gestdo e manutengao do parque de maquinas e viaturas; Conlrolar os cuslos de
assisténcia, manutengao e utilizagio das maquinas, viaturas e equipamentos mecanicos; Colaborar com o
de Frotas Auto servigo do Patrimonio na elaboragdo e alualizagao do cadastro de cada viatura; Acompanhar a assiduidade e
elaborar as escalas de pessoal a atribuir as diversas maquinas e viaturas; Dirigir a cedancia de maguinas ou Encarregado 2
viaturas quando solicitadas pelas juntas de freguesia, coletividades, associagdes e demais instituigBes do Operacional
concelho, de acordo com as instrugBes do 6rgdo executivo.
Assust?nte 15 2 1 2
Operacional
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Unidade

OrganicalServigo

Atribuiges/Competéncias/Atividades

Carreiral Categoria

Area de
Formagao

Académica elou

Profissional

Postos de Trabalh¢
Existentes

Postos de Trabalho a
Preencher

Tempo
Indeterminado

Termo Gerto

Tempo
Indeterminado

Termo Certo

Obs.

Armazém

Salisfazer os pedidos de requisigbes internas dos servigos, devidamente autorizados e emilir as respetivas guias
de recegéo; Analisar periodicamente o inventario de existéncias e fazer propostas para a sua rentabilizagao e
racionalizago; Efetuar a recegdo dos produtes confrolando a quantidade e a qualidade dos mesmos; Proceder
ao registo dos materiais saidos para as obras municipais, mediante requisigéo intema do servigo, devidamente

Assistente Técnico

autorizada pelo superior hierarquico; Assegurar a cormeta arumagao, conservag8o e seguranga dos materiais,
protegendo-os de roubo ou daterioragao; Elaborar o inventario anual, em termos qualitativos e quantitativos, em
conformidade com as normas legais e orientagbes estabelecidas; Exercer as demais fungdes que Ihe forem
cometidas por lei, nomma, regulamento, deliberagao, despacho ou detenminagao superior

Assistente
Operacional

Eletricidade,
Carpintaria e
Serralharia Civil

Coordenar os servigos de eletnicidade, carpintaria e serralharia civil; Instalar redes de distribuigao elétrica e os
demais servigos refacionados com o servigo;
Assegurar a gestdo técnica e operacional do servigo de carpintaria,
Assegurar a manutengao e reparagao dos equipamentos eletromecanicos, sistemas e redes elétricas a cargo da
autarquia; Exercer as demais fungdes que Ihe forem comelidas por lei, norma, regulamento, deliberagao,
despacho ou determinagao superior.

Encarregado
Operacional

Assistente
Operacional

Divisdo de Obras, Gestao Urbanistica e Am_biente (DOGUA)

DOGUA

Organizar e promover o controlo e execugdo das alividades da Divisdo; Assegurar todas as operagbes de
natureza técnica, nomeadamente emisséo de pareceres, relativas a pedidos para realizagdo de operagbes
urbanisticas apresentados 8 Camara Municipal por entidades, sejam elas ou natureza publica ou privada;
Promover a execugdo de estudos e projelos de apoio & atividade da divisao; Assegurar e promover a fiscalizagio
e acompanhamento das operagdes urbanisticas sujeitas ou néo a contralo prévio, que se encontrem em fase de
execugdo; Assegurar a elaboragdo de aulos de noticia e embargos, sempre que seja detetada a execugio de
operagbes urbanisticas em desconformidade com as normas legais e regulamentares aplicaveis, com o projeto
aprovado, e ainda, utilizagdes de edificagbes em desacordo com as condiges previamente fixadas; Assegurar a
realizagao de vistorias, bem ainda, a integragéo nas comissdes nomeadas pela Camara Municipal, para efeitos
de emissao de autorizagbes de utilizag&o, recegso de obras de urbanizagao ou verificagio das condiges de
salubridade, solidez ou seguranga contra riscos de incéndio das edificagbes; Assegurar a verificagdo dos
requisitos legais para a constituigao dos edificios em regime de propriedade horizontal; Garantir a eficiéncia nes
métodos e a racionalizagao dos processos de trabalho de forma a maximizar a produtividade dos recursos
disponiveis; Promaver a emissao de pareceres sobre pedidos de ocupagéo de espagos piblicos; Proceder ao
levantamento, atualizag&o, tratamento, sistematizag&o e divulgagso de informagdo geografica e dados
estatisticos necessarios a caracterizagao do concelho. Promover a elaboragéo de planos municipais de
ordenamento do teritorio (PMOT), estudos urbanisticos e de reabilitagao urbana, operagies de loteamento de
iniciativa municipal e demais planos, estudos realizando 0 acompanhamento dos mesmos até & sua conclusdo ou
publicagao;

Dirente 2° Grau

1b)

b) Comissiio de
Servigo
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Unidade
Organica/Servigo

Atribuig6es/Competéncias/Atividades

Careira/ Categoria

Area de
Formagao

Académica elou

Profissional

Postos de Trabalh¢
Existentes

Postos de Trabalho a
Preencher

Tempo
Indeterminado

Termo Certo

Tempo
Indeterminado

Termo Certo

Obs.

Empreitadas

Promaover a execugao de obras municipais através dos processos previstos na legislagao em vigor, Proceder &
andlise de processos e documentos, emitindo e solicitando os pareceres necessérios 4 tomada de decis8o;
Acompanhar e fiscalizar as obras municipais de acordo com a legislag8o em vigor; Elaborar autos de medigo e

Técnico Superior

analisar revisbes de pregos, bem como assegurar os procedimentos necessarios nos processos de obras
comparticipadas por fundas comunitarios e outros; Assegurar a gestio administrativa e técnica das obras
municipais por empreitada; Solicitar esclarecimentos técnicos aos autores de projectos sempre que delecladas
indefinicBes e ou contradigdes nos mesmos; Elaborar as especificagdes lécnicas e os cademos de encargo de
concursos para empreitadas e fornecimentos e superintender & tramitagao de concursos e posteriores
adjudicagbes; Promover todos os procedimentos relativos a abertura de procedimentos de empreitada e & sua

Assistente Técnico

adjudicagao; Acompanhar e fiscalizar a execucso das obras municipais por empreitada, zelando pelo
cumprimento integral dos projectos e & apreciag&o superior de todas as informagBes necessérias a dacisso;
Cooperar com os oulros servigos na drea das suas atribuigdes.

Assistente
Operacional

Planeamento e
Ordenamento do
Territorio

Promover a aplicagdo dos instrumentos de planeamento em vigor; Elaborar estudos urbanisticos, loteamentos
municipais e projetos de amuitetura; Assegurar o acompanhamento e monitorizar o Plano Diretor Municipal e
outros planos municipais de ordenamento do territorio e apresentar propostas tendentes 4 revisso desses planos;
Assegurar as ligagdes com os organismos com competéncias de planeamento e ordenamento do teritorio;
Propor medidas de ordenamento urbanislico e a elaboragéo de estudos urbanisticos e projetos para serem
elaborados por equipas exteriores; Elaborar ou propor a execugao de planos municipais de ordenamento do
territorio; Emitir pareceres no &mbito do planeamento urbanistico; Elaborag&o de questdes técnicas para
candidaturas, nomeadamente no ambito da Unido Europeia e propor protocolos com a Administrag&o Central
Manler atualizado e organizado o arquivo de planos e projetos; Fornecer extralos das plantas sintese dos planos
de ordenamento e da cartografia existente; Coordenar e acompanhar o trabalho das equipas que elaborem
planos de ordenamento e projetos para a &rea do Concelho; Elaborar os projelos de regulamentos respeitantes &
sua area de intervengao e apresentar propostas de taxas e pregos; Executar as demais tarefas relacionadas com
0 semvigo.

Assistente Técnico

Assistente
Operacional

Ambiente

Promover politicas de protegéo e defesa do ambiente; Promover o desenvolvimento sustentével; Participar na
avaliagéo dos impactos ambientais de empreendimentos urbanisticos e oufros projetos municipais, publices ou
privados; Programar e executar agdes de sensibilizaggo ambiental; Executar todas as demais tarefas
relacionadas com o servigo;

Técnico Superior

Ambiente

Assistente Técnico

Assistente
Operacional
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Postos de Trabalho a

Unidade
OrganicalServigo

Atribui¢coes/Competéncias/Atividades

Carreira/ Categoria

Area de
Formacdo
Académica e/ou
Profissional

Postos de Trabalh¢
Existentes

Preencher

Tempo
Indeterminado

Termo Certo

Indeterminado

Tempo Termo Certo

Obs.

Servigo de
Informagao
Geografica

Planear, implementar, gerir, coordenar e manter atualizado o sistema de informag4o geografica do municipio de
Ourique, através da andlise de necessidades, envolvimento das unidades organicas, carregamento e
manulengo da informagdo, promogao da sua ulilizagao, desenvolvimento de aplicagdes e interfaces para os
utilizadores e ammazenamento de toda a informag&o tematica comum produzida pelos servigos utilizadores;
Promover a informatizago do espolio cartografico do Municipio de Ourique; Coordenar, planear e desenvolver de|
forma integrada as atividades refacionadas com a informagao geografica municipal; Implementar e gerir o
Geoportal de Ourique bem como seus modulos temalicos sectoriais, na intranet e intemet; Regulamentar o
acesso, ulilizaglo e manutengo da informag&o geografica, bem como promover e regular a sua divulgagao

Técnico Superior

Geografo

axlema; Recolher e divulgar a informagao geografica entre as unidades organicas da Camara Municipal de
Qurique; Colaborar com as unidades organicas para melhor ajustar a infraestrutura lecnologica a otimizagao do
funcionamento e exploragéo do SIG; Executar todas as tarefas na area da informagao geografica como resposta
a solicitagbes intemas e externas; Promover, de forma integrada, as medidas técnicas, organizacionais e
administrativas necessarias & mais ampla utilizagao, pelas instituicdes e os particulares, dos respectivos servigos
e bases de informagao, mediante taxas a estabelecer pelo Municipio de Ourique; Participar como rgéo
consultor, na area da informagao geografica, na elaboragio e gesiao de todos as projetos e atividades a
promaver pelo Municipio de Ourique; Elaborar relatorios técnicos; Promover a produgdo e manutengéo da
seguinte informagao: Base topografica. Base toponimica; Tematica de cadastro predial; Demografica e socio -
economica; Tematica no geral; Estatistica produzida no processo de licenciamento de loteamentos, obras de
urbanizagao, obras parficulares, utilizag&o de espagos edificados e alualizag#o da informagao do recenseamento
da habilagao; Criar, estruturar e assegurar a alualizagdo dos metade dos conforme base legal em vigor,
Classificar, arquivar e manter em bom estado de utilizag8o e conservagao as pegas existentes; Intervir
alivamente na proposta ou aquisiao de elementos que influencie diretamente o GIG, nomeadamente a aquisigio
de material informatico {software e hardware); Ser uma base de conhecimento estruturada e atualizada do
concetho, constituindo uma femamenta valida no suporte  fomada de decisdo; Assegurar outras atribuigbes que
Ihe sejam superiormente cometidas em matéria de informagé&o geografica

Assistente Técnico

Assistente
Operacional

Licenciamento de
Obras Particulares

Promover a analise e tratamento administrativo dos processos de controlo prévio municipal das obras de
urbanizagdo e edificagéo e emitir ou solicitar os pareceres necessarios 4 tomada de decisao ou deliberago;
Emitir parecer sobre pedidos de licenciamento de estabelecimentos comerciais; candidaturas e programas
sociais de requalificag8o urbana; Emitir parecer sobre candidaturas e programas sociais de requalificaggo
urbana; Propor a emissao de alvaras de loteamento, de licengas de construgio e de utilizagao, entre outros;
Fazer 0 acompanhamento, em articulagéo com os servigos fiscais da administragéo publica dos procedimentos
relacionados com o Imposto Municipal Sobre Iméveis; Identificar e notificar, apbs vistoria, 0s proprietarios de

imdveis degradados ou em ruina para que executem obras de conservagao 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 fiscalizago; Executar fodas as demais tarefas relacionadas com o servigo.

Técnico Superior

Civil/Direito

Arquitetura/ Eng.?

Coordenador
Técnico

Assistente Técnico

Assistente
Operacional
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Unidade
Organica/Servigo

Atribuicoes/Competéncias/Atividades

Carreiral Categoria

Area de
Formagao
Académica efou
Profissional

Postos de Trabalhe¢
Existentes

Postos de Trabalho a
Preencher

Tempo
Indeterminado

Termo Certo

Tempo
Indeterminado

Termo Certo

Obs.

Fiscalizagao e
Vistorias

Proceder a vistorias no ambito da comisséo de vistorias, lavrando os respectivos autos.
Assegurar o cumprimento das leis, requlamentos e orientagdes superiores cujo dmbito
respeile & area do Municipio; Fiscalizar as obras de construggo civil e de urbanizagio, de
forma a garanlir que as mesmas decorram com os projectos aprovados, com respeito pelos
condicionamentos fixados no licenciamento e dentro dos prazos concedidos; Fiscalizar o
cumprimento do Regulamento de Publicidade e Ocupagdes da Via Puablica; Levantar autos
de noticia ou contra-ordenagéo de acordo com previsto na legislagdo aplicavel; Executar
tudo o mais que estiver relacionado com o servigo

Técnico Superior

Assistente Técnico

Assistente
Operacional

Gabinete Técnico
Florestal

Elaborag&o, execucao e atualizagio do Plano Municipal de Defesa da Floresta Contra Incéndios (PMDFCI) e dos
programas e projelos dele derivado; Participago nas tarefas de planeamento e ordenamento dos espagos rurais
do Municipio e nas questdes de protegéo civil; Acompanhamento das programas de Acéo previstos no PMDCF,
Centralizagao da informagao relativa aos incéndios florestais (Areas ardidas, pontos de inicio e causas de
incéndios); Relacionamenlo com as entidades publicas e privadas de Defesa da Floresta Contra Incéndios
(DFCH), nomeadamente Estado, municipios, associagdes de produtores; Promogéo do cumprimento do
estabelecido na legislagdo, nomeadamente no Decreto-Lei n. ° 17/2009, de 14 de Janeiro, relativamente as
competéncias do municipio; Acompanhamento e divulgagao do Indice Dirio de Risco de Incéndio Florestal;
Coadjuvag8o do Presidente da CMDFCI e da Comissao Municipal de Protecgao Civil (CMPC) em reunies e em
situagdes de emergéncia, quando relacionadas com incéndios florestais e designadamente na gestdo dos meios
municipais associados a DFCI e a combate a incéndios florestais; Elaboragéo do Plano Operacional Municipal
(POM); Superviséo e controlo de qualidade das obras municipais subcontratadas no ambito de DFC; Construg&o
e Gestdo de SIG's de DFCI; Emiss&o de Propostas e de Pareceres no &mbito das medidas e agdes de DFCY;
Dinamizag&o dos Programas de Voluntariado Jovem de Vigilancia das areas florestais em colaboragéo com o
Instituto Portugués da Juventude (IPJ); Dinamizar agbes de sensibilizag4o e elucidagdo da populago sobre
medidas de prevengao e combate aos incéndios florestais; Planear as agdes a realizar, no curto prazo, no mbito
do controlo das ignigbes (sensibilizagéo da populago, vigildncia e repress&o), da infraestruturago do territério e
do combate; Emiss&o de pareceres de Florestagao/Reflorestagdo; Emissao de propostas e de pareceres no
ambito das medidas e agdes de DFCI; Efaborar candidaturas aos apoios nacionais no ambito da defesa da
floresta contra incéndios; Operacionalizar e acompanhar os financiamentos nacionais e comunitarios; Coordenar
e acompanhar as agbes de gestdo de combustiveis de protegéo a edificagdes;

Técnico Superior

Engenharia
Técnico
Agricola/Florestal

Assistente Técnico

Assistente
Operacional




