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Gere com rigor e eficiéncia os recursos humanas, patrimoniais e tecnolégicos afetos a sua unidade
organica, otimizando os meios e adotando medidas que permitam simplificar e acelerar procedimentos;
assegura a qualidade técnica do trabalho produzido na sua unidade orgénica e garante o cumprimento dos
prazos adequados 2 eficaz prestacdo do servigo, tendo em conta a satisfagdo do interesse dos
destinatarios; efetua o acompanhamento profissional no local de trabalho; divulga junte dos trabathadores R m—
Divisdo Administrativa |Chefe de Divisdo|Chefe de Divisdo|os documentos internos e as normas de procedimento a adotar pelo servico, bem como debate e esclarece 38: 52 ’ 1 1
as agbes a desenvolver para cumprimento dos objetivos do servico, de forma a garantir o empenho e a ’
responsabilizagdo por parte dos trabalhadores; procede de forma objetiva a avaliagao do desempenho dos
trabalhadores da sua unidade organica e identifica as necessidades de formagao especifica desses
trabalhadores; procede ao controlo efetivo da assiduidade, pontualidade e cumprimento do periodo normal
de trabalho por parte dos trabathadores na sua unidade organica; executa a gestao de toda a diviso.
Exerce, com relativo grau de autonomia e responsabilidade, fungdes de chefia técnica e
administrativa de assistentes técnicos afetos a dreas administrativas e por cujos resultados é responsavel; 122 ano de
Coordenador |realiza atividades de programacio e arganizagio do trabalho do pessoal que coordena, seguindo escolaridade ou curso 1 1
Tecnico orientagdes e diretivas superiores, nomeadamente as relativas ao pessoal, contabilidade, expediente, que fhe seja
patriménio e aprovisionamento e outras de apoio instrumental; executa trabalhos de natureza técnica e equiparado
Assistente administrativa de maior complexidade.
Técnico
Exerce, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, fungGes de natureza 129 ano de
" executiva e de aplicagdo de métodos e processos, nas dreas de atuagdo comuns e instrumentais e nos .
Assistente - o = 2 . . . e escolaridade au curso
Técnico van_os domlnu')s de atuagdo dos_érgaos e ser\.m;os, reqflerendo ?onheu_mentos técnicos, tedricos e praticos uE e sel 3 3
obtidos através de curso do ensino secundario ou equivalente, incumbindo-lhe, nomeadamente: executar X
tarefas de expediente, arquivo, secretaria, contabilidade e processamento. equiparado
Subunidade de:Servicos Au’xili:.lr - Asse‘gura o cont-a:fu.: entre 0s servigos, efetua arecegdo ? entrega de expedientg g encomendas; t‘ransparta‘
Garis maquinas, artigos de escritdrio e documentagdo diversa entre gabinetes; acompanha os visitantes aos locais pretendidos;
estampilha correspondéncia e procede a reprodugdo de documentos escritos ou desenhados, operando com fotocopiadoras e
—_— Asslstarte efen.l'a_pequenos a.cat:ramentos relativos é_mesm.a reprmjug'a’o, tais como algar, agrafar e encadernar; pr.o.videncia pelas Escolaridade
. . condigGes de asseio, limpeza e conservagdo das instalagdes; colabora eventualmente nos trabalhos auxiliares de montagem, G 1 1
Operacional Operacional obrigatéria

desmontagem e conservagao de equipamentos; auxilia a execugdo de cargas e descargas; realiza tarefas de arrumag3o e
distribuicao; procede a aquisicdo de genéricos, mercadorias e outros artigos necessarios ao regular abastecimento da
instituicdo; executa ou colabora na realizagdo de inventérios periédicos; executa outras tarefas simples, ndo especificadas, de
caracter manual e exigindo principalmente esforco fisico e conhecimentos praticos.




Assistente
Operacional

Assistente
Operacional

Condutor de Veiculos Ligeiros- Conduz veiculos ligeiros para transporte de bem s e pessoas, adotando um modo de condugio
defensiva e ecologica e tendo em atengdo a comodidade e seguranga das pessoas e a devida acomodagdo da carga
transportada; recebe e entrega expediente ou encomendas; é responsavel por garantir a adequada utilizagdo, abastecimento,
conservagao, limpeza e parqueamento do veiculo; procede a verificagdes didrias das condigbes de utilizagio e funcionamento
do veiculo, sendo responsavel pelo reporte e esclarecimento de anomalias detetadas no veiculo e ocorréncias no decurso do
servico que lhe foi atribuido; em caso de avaria grave ou acidente, toma as providéncias necessarias com vista a regularizagao
dessas situagGes para garantir a seguranga de terceiros, seus passageiros e do préprio veiculo.

Escolaridade
obrigatéria - Carta de
condugdo Cat. B

Servigo Juridico

Técnico
Superior

Técnico
Superior

Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado, fungdes consultivas,
de estudo, planeamento, programacao, avaliagdo e de aplicacao de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica
inerentes a respetiva area de especializagdo e formagao académica, que visam fundamentar e preparar a decisao; elabora,
autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos com diversos graus de complexidade e executa outras atividades de apoio
geral ou especializado nas dreas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgdos e servigos.

380 - Direito

Servigo de Recursos
Humanos

Técnico
Superior

Técnico
Superior

Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado, fungées consultivas,
de estudo, planeamento, programagao, avaliagdo e de aplicagao de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica
inerentes a respetiva area de especializagao e formagao académica, que visam fundamentar e preparar a decisao; elabora,
autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos com diversos graus de complexidade e executa outras atividades de apoio
geral ou especializado nas dreas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgdos e servigos.

Licenciatura areas 31;
34

Assistente
Técnico

Assistente
Técnico

Exerce, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, fungdes de natureza

executiva e de aplicagdo de métodos e processos, nas dreas de atuagao comuns e instrumentais e nos
varios dominios de atuagao dos érgdos e servigos, requerendo conhecimentos técnicos, teoricos e praticos
obtidos através de curso do ensino secunddrio ou equivalente, incumbindo-lhe, nomeadamente: executar
tarefas de expediente, arquivo, secretaria, contabilidade e processamento.

122 ano de
escolaridade ou curso
que |he seja
equiparado

Especialista de

Especialista de

Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado, fun¢des consultivas,
de estudo, planeamento, calendarizagdo, avaliagdo e aplicagdo de boas praticas, métodos e processos de natureza técnica e
ou cientifica, que fundamentem e preparem a decisdo no dmbito dos sistemas e tecnologias de informago; elabora,

Servico de Sistemas de | sistemas e sistemase  |autonomamente ou em grupo, estudos e pareceres no ambito de sistemas e tecnologias de informagio; gere e/ou participa Licenciatura rea 48
Informagao tecnologias de | tecnologias de [em projetos de desenvolvimento, implementagao ou evolugdo de sistemas e tecnologias de informagao; planeia, coordena e
informac3o informacdo  |executa atividades de gestdo, administragdo, monitorizagdo, manutengdo, formagdo e apoio a utilizagio de sistemas e
tecnologias de informagdo, garantindo o seu bom funcionamento e a seguranca da informag3ao tratada e armazenada por
estes; representa o érgdo ou servico em matérias relacionadas com sistemas e tecnologias de informagao tomando opgdes de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.
Exerce, com relativo grau de autonomia e responsabilidade, fungSes de chefia técnica e
administrativa de assistentes técnicos afetos a dreas administrativas e por cujos resultados é responsavel; 122 ano de
Coordenador |realiza atividades de programacao e organizagio do trabalho do pessoal que coordena, seguindo escolaridade ou curso
Tecnico orientagGes e diretivas superiores, nomeadamente as relativas ao pessoal, contabilidade, expediente, que lhe seja
patriménio e aprovisionamento e outras de apoio instrumental; executa trabalhos de natureza técnica e equiparado
Subunidade de Gabinete]  Assistente administrativa de maior complexidade.
do Cidaddo Técnico
Exerce, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, fungdes de natureza 124 ano de
3 executiva e de aplicagdo de métodos e processos, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos 2
Assistente - = s g s . " b <o S escolaridade ou curso
G s varios dominios de atuagao dos drgdos e servigos, requerendo conhecimentos técnicos, tedricos e praticos ihie seia
Jecnice obtidos através de curso do ensino secundadrio ou equivalente, incumbindo-lhe, nomeadamente: executar Z:iiparadjo

tarefas de expediente, arquivo, secretaria, contabilidade e processamento.




Divisdo de Espagos
Publico e Equipamentos

Chefe de Divisdo

Chefe de Divisdo

Gere com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e tecnoldgicos afetos a sua unidade
organica, otimizando os meios e adotando medidas que permitam simplificar e acelerar procedimentos;
assegura a qualidade técnica do trabalho produzido na sua unidade orgénica e garante o cumprimento dos
prazos adequados a eficaz prestagdo do servigo, tendo em conta a satisfagdo do interesse dos
destinatarios; efetua o acompanhamento profissional no local de trabalho; divulga junto dos trabalhadores
os documentos internos e as normas de procedimento a adotar pelo servigo, bem como debate e esclarece
as agdes a desenvolver para cumprimento dos objetivas do servi¢o, de forma a garantir o empenho e a
responsabilizagdo por parte dos trabalhadores; procede de forma objetiva & avaliagio do desempenho dos
trabalhadores da sua unidade orgénica e identifica as necessidades de formagdo especifica desses
trabalhadores; procede ao controlo efetivo da assiduidade, pontualidade e cumprimento do periodo normal
de trabalho por parte dos trabalhadores na sua unidade organica; executa a gestdo de toda a divisdo.

Licenciatura dreas 52;
58

Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enguadramento superior qualificado, funcdes consultivas,
de estudo, planeamento, programacao, avaliagdo e de aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica

Técnico Técnico - 5 " S v 2 e 3 o Licenciatura dreas 52;
Stpierior Superfor inerentes a respetiva area de especializago e formagdo académica, que visam fundamentar e preparar a decisao; elabora, 58
autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos com diversos graus de complexidade e executa outras atividades de apoio
geral ou especializado nas dreas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgdos e servigos.
Nticleo de Espagos . _
Verdes Assegura o contacto entre os servicos, efetua a rece¢ao e entrega de expediente e encomendas; transporta maquinas, artigos
de escritério e documentagao diversa entre gabinetes; acompanha os visitantes aos locais pretendidos; estampilha
correspondéncia e procede a reprodugao de documentos escritos ou desenhados, operando com fotocopiadoras e efetua
Assistente Assistente  |pequenos acabamentos relativos & mesma reprodugo, tais como algar, agrafar e encadernar; providencia pelas condicdes de Escolaridade
Operacional Operacional  (asseio, limpeza e conservagdo das instalagdes; colabora eventualmente nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem obrigatéria
e conservagao de equipamentos; auxilia a execugdo de cargas e descargas; realiza tarefas de arrumag3o e distribuicdo;
procede a aquisi¢do de genéricos, mercadorias e outros artigos necessarios ao regular abastecimento da instituigdo; executa
ou colabora na realizagdo de inventdrios periddicos; executa outras tarefas simples, ndo especificadas, de caracter manual e
exigindo principalmente esforgo fisico e conhecimentos praticos.
Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado, fungdes consultivas,
I . de estudo, planeamento, programag3o, avaliagdo e de aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica . . .
Técnico Técnico . "\ _ A - e 2 . Licenciatura dreas 52;
Sugarior Superior inerentes a respetiva area de especializagdo e formagado académica, que visam fundamentar e preparar a decisio; elabora, 58
P autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos com diversos graus de complexidade e executa outras atividades de apoio
geral ou especializado nas reas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgaos e servigos.
Nucleo de Exerce, com base em diretivas bem definidas e instrucSes gerais, fungdes de natureza 120 d
: o ; i 4 . . 2ano de
Licenciamento e Espago . . executiva e de aplicagdo de métodos e processos, nas areas de atuagao comuns e instrumentais e nos .
L Assistente Assistente 5 2 = e A ) N L L escolaridade ou curso
Piblico . . varios dominios de atuagao dos érgdos e servigos, requerendo conhecimentos técnicos, tedricos e praticos .
Técnico Técnico ) . . L N . ) que |he seja
obtidos através de curso do ensino secundario ou equivalente, incumbindo-lhe, nomeadamente: executar . d
. . = equiparado
tarefas de expediente, arquivo, secretaria, contabilidade e processamento. uip
_ 122 ano de
Exerce fungdes de acompanhamento no local, assegurando o cumprimento das normas legais e regulamentares, informando eseolsridade ol Lurso
Fiscal Fiscal sobre as irregularidades verificadas, prevenindo riscos e perigos para a satide, seguranga e integridade de pessoas e bens e que lhe seja
garantindo o cumprimento de notificagdes e comunicagdes legalmente determinadas; elabora autos de noticia, de equiparado
contraordenagdo ou transgressao por infragao das normas legais e regulamentares.
Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado, fungBes consultivas,
o . de estudo, planeamento, programagdo, avaliagdo e de aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica . , 5
Técnico Técnico i “p 5t progl g e ¥ = P c, . = p o Licenciatura dreas 52;
Superior Superir inerentes a respetiva drea de especializagdo e formagao académica, que visam fundamentar e preparar a decisdo; elabora, 58
ri X . R . .
P P autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos com diversos graus de complexidade e executa outras atividades de apoio
Nicleo de geral ou especializado nas dreas de atuagio comuns, instrumentais e operativas dos 6rgdos e servigos.

Equipamentos




Exerce fungSes de acompanhamento no local, assegurando o cumprimento das normas legais e regulamentares, informando

122 ano de
escolaridade ou curso

i iscal 2 . 5 B . . 0 . 5
Fiscal Fisca sobre as irregularidades verificadas, prevenindo riscos e perigos para a satde, seguranga e integridade de pessoas e bens e que lhe seja
garantindo o cumprimento de notificagdes e comunicagdes legalmente determinadas; elabora autos de noticia, de equiparado
contraordenagdo ou transgressao por infragao das normas legais e regulamentares.
Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado, fungdes consultivas,
- o de estudo, planeamento, programagdo, avaliagdo e de aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica . . .
i 2 Técnico Técnico | 4 o e e = o . - Licenciatura dreas 31;
Servigo de Finangas P— P—— inerentes a respetiva drea de especializagdo e formag3o académica, que visam fundamentar e preparar a decisdo; elabora, 34: 46
uperior uperiol ) . = s . ;
P P autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos com diversos graus de complexidade e executa outras atividades de apoio ’
geral ou especializado nas dreas de atuagao comuns, instrumentais e operativas dos érgaos e servios.
Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado, fungdes consultivas,
- L de estudo, planeamento, programagao, avaliagdo e de aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica . . ;
| - Técnico Técnico . 5 o e & i 5 i Licenciatura dreas 31;
Ntcleo de Contabilidade Superi Superior inerentes a respetiva drea de especializagdo e formagdo académica, que visam fundamentar e preparar a decisdo; elabora, 34: 46
or upe i : : e . §
B i autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos com diversos graus de complexidade e executa outras atividades de apoio
geral ou especializado nas dreas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos érgdos e servigos.
Exerce, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, fun¢des de natureza 122 ho.d
. —_ " : 2 . . 2 ano de
. + executiva e de aplicagdo de métodos e processos, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos .
. . Assistente Assistente v ) = - . . L. L. L. escolaridade ou curso
Nucleo de Tesouraria X G varios dominios de atuagdo dos orgdos e servigos, requerendo conhecimentos técnicos, tedricos e praticos K
Técnico Técnico ) . . L. . ) ) que lhe seja
obtidos através de curso do ensino secunddrio ou equivalente, incumbindo-lhe, nomeadamente: executar inarad
i h < i equiparado
tarefas de expediente, arquivo, secretaria, contabilidade e processamento. i
Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado, fungdes consultivas,
. - de estudo, planeamento, programagao, avaliagdo e de aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica . . .
Servigo de Cultura e Técnico Técnico . P wo Rrog g i ¥ —; P ;‘ . . p . Licenciatura dreas 22;
_ - . inerentes a respetiva drea de especializagdo e formagao académica, que visam fundamentar e preparar a decisio; elabora,
Colectividades Superior Superior . N R . . 31;32;34
autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos com diversos graus de complexidade e executa outras atividades de apoio
geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos érgios e servigos.
Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enguadramento superior qualificado, fungdes consultivas,
s o de estudo, planeamento, programagao, avaliagdo e de aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica . . ,
4 Técnico Técnico I 4 % et = S . . Licenciatura areas 21;
Nucleo de Cultura s ) SilbaHoF inerentes a respetiva area de especializagdo e formagao académica, que visam fundamentar e preparar a decis3o; elabora, 22:31:32: 34
uperior . . : o 5 ;31;32;
P P autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos com diversos graus de complexidade e executa outras atividades de apoio *
geral ou especializado nas reas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgdos e servigos.
Exerce, com respansabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado, fungdes consultivas,
= e de estudo, planeamento, programagao, avaliagdo e de aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica . . ,
; _— Técnico Técnico ) S e— - e . e Licenciatura dreas 21;
Nucleo de Comunicagao SUBEHoF s o inerentes a respetiva area de especializagéo e formagdo académica, que visam fundamentar e preparar a decisdo; elabora, 22:31:32: 34
uperio uperi = : < i : ;31,32
o P autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos com diversos graus de complexidade e executa outras atividades de apoio 2 5
geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgaos e servigos.
Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado, fungSes consultivas,
de estudo, planeamento, programagio, avaliacio e de aplicagio de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica . . .
Técnico Técnico i .p e 298 ; Saei i3 - P ;, ) ) P L Licenciatura dreas 345;
= inerentes a respetiva drea de especializagdo e formagdo académica, que visam fundamentar e preparar a decis3o; elabora,
Superior Superior 813

autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos com diversos graus de complexidade e executa outras atividades de apoio
geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgios e servigos.




Exerce, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, fungdes de natureza

. . executiva e de aplicagdo de métodos e processos, nas dreas de atuagdo comuns e instrumentais e nos 12_9 ario/de
Assistente Assistente ) oy u o _ . o 5 o escolaridade ou curso
FZenico Fherien varios dominios de atuagdo dos drgdos e servigos, requerendo conhecimentos técnicos, teéricos e praticos B —— 1
obtidos através de curso do ensino secundério ou equivalente, incumbindo-lhe, nomeadamente: executar N
tarefas de expediente, arquivo, secretaria, contabilidade e processamento. equiparado
Educagdo - Exerce, com base em diretivas bem definidas e instruges gerais, fungdes de natureza 129 ARG de
. s executiva e de aplicagdo de métodos e processos, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos X
Assistente Assistente e ; = o . . — = . escolaridade ou curso
Técnico Técnico varios dominios de atuagdo dos érgdos e servigos, requerendo conhecimentos técnicos, tedricos e praticos que Ihe seja 1
obtidos através de curso do ensino secundério ou equivalente, incumbindo-lhe, nomeadamente: executar 5
. tarefas de expediente, arquivo, secretaria, contabilidade e processamento. Apoio a atividade docente. equiparado
Servigo de Educagdo,
Desporto e Juventude
Desporto - Auxiliar - Assegura o contacto entre os servigos, efetua a rece¢do e entrega de expediente e encomendas;
transporta maquinas, artigos de escritorio e documentagao diversa entre gabinetes; acompanha os visitantes aos locais
pretendidos; estampilha correspondéncia e procede a reprodugio de documentos escritos ou desenhados, operando com
Reditents Assistente fotoc.opiaz.ioras e efetua ;_:equenos aFab?mentos relativos é~mesm? reprod_ugéo, tais como algar, agrafar e encadernar; Escolaridade
— operacion) prm_/l.denua pelas condigdes de asseio, limpeza e corlservacaovdas |nstala(;025‘; -co[abora e\:entualmente nos trabalhos . obrigatéria 2
auxiliares de montagem, desmontagem e conservagao de equipamentos; auxilia a execugdo de cargas e descargas; realiza
tarefas de arrumacdo e distribuigdo; procede a aquisicdo de genéricos, mercadorias e outros artigos necessarios ao regular
abastecimento da instituicao; executa ou colabora na realizagdo de inventarios periédicos; executa outras tarefas simples, ndo
especificadas, de cardcter manual e exigindo principalmente esforco fisico e conhecimentos praticos.
Educacdo-Exerce tarefas de apoio 3 atividade docente de dmbito curricular e de enriquecimento do curriculo; exerce tarefas
de enquadramento e acompanhamento de criangas e jovens, nomeadamente, no &mbito da animag3o socioeducativa e de
Assistente Assistente  |apoio a familia; presta apoio especifico a criangas e jovens portadores de deficiéncia; acompanha as criangas nas atividades Escolaridade
Operacional Operacional |educativas e/ ou lidicas, proporcionando-lhes ambiente adequado e controla essas atividades; vigia as criangas durante o obrigatéria s
repouso e na sala de aula; assiste as criangas nos transportes, nos recreios, nos passeios e visitas de estudo; zela pela
conservagao e boa utilizagdo das instalagdes, bem como do material e equipamento didatico necessario ao desenvolvimento
educativo.
Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado, fungdes consultivas,
_— L de estudo, planeamento, programagdo, avaliagdo e de aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica " " y
Técnico Técnico = \ L L . g . e Licenciatura dreas 34;
Superior Superior inerentes a respetiva area de especializagdo e f?rmagao ac_ademlca, que visam fundlamentar e preparar a deqséo; elabora, ) 46: 52; 85; 86 1
autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos com diversos graus de complexidade e executa outras atividades de apoio
geral ou especializado nas dreas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rg3os e servigos.
Exerce, com base em diretivas bem definidas e instruges gerais, fungSes de natureza Cor—
. . executiva e de aplicagdo de métodos e processos, nas areas de atuagio comuns e instrumentais e nos =
Assistente Assistente L L . . . = T g - escolaridade ou curse
- . varios dominios de atuagdo dos 6rgéos e servigos, requerendo conhecimentos técnicos, teéricos e praticos . 1
Teenico Tecnico obtidos através de curso do ensino secundario ou equivalente, incumbindo-lhe, nomeadamente: executar que_lhe e
tarefas de expediente, arquivo, secretaria, contabilidade e processamento. Equiparado
Exerce fungdes de chefia do pessoal da carreira de assistente operacional e de coordenagdo geral de todas as atividades
_ Encarregado desenvolvidas na drea de limpeza designadamente: procede a distribuigdo de tarefas pelos trabalhadores que lhe estdo afetos; .
Assistente Geral elabora o roteiro, relativamente ao percurso a efetuar pelas viaturas de apoio, inteirando-se dos locais mais necessitados de Escolaridade 1
Operacional Operacional |tal servico; providencia a aquisicdo do material necessario de acordo com as necessidades detetadas, procedendo 2 sua obrigatéria

requisicdo; assegura o nimero adequado de trabalhadores para eficazmente serem cumpridas as atribuigdes deste setor;
elabora o mapa de férias, procedendo as correcdes e ajustamentos considerados necessérios; coordena as propostas dos

encarregados operacionais relativas ao pessoal afeto ao servigo sob sua responsabilidade.




Servigo de Higiene
Urbana

Exerce funges de coordenagdo de assistentes operacionais afetos aos servigos de higiene e limpeza da drea a seu cargo, por
cujos resultados é responsével; realiza tarefas de programagao, organizag3o e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal
sob sua coordenagao, designadamente: procede a distribuigdo das tarefas entre os trabalhadores que supervisiona; orienta e

Assistente Encarregado |supervisiona os trabalhos efetuados, verificando as condigdes de higiene e limpeza das instalagdes, de acordo com as Escolaridade a a
Operacional Operacional  |instrugdes dadas; responsabiliza-se pelo cumprimento das regras de limpeza, bem como pelos bens e equipamentos que est3o obrigatéria
adstritos a drea a seu cargo, providenciando a aquisigdo e distribuicdo de material necessério; em fung3o dos principios e
normas instituidas, pode comunicar e/ou assegurar a solugdo de anomalias detetadas, pode informar superiormente sobre
questdes relacionadas com a gestio de pessoal, tais como verificar as caréncias e a notar faltas; promove comportamentos
seguros para manter o cumprimento das normas e regras instituidas.
Auxiliar - Assegura o contacto entre os servigos, efetua a recec3o e entrega de expediente e encomendas; transporta
madquinas, artigos de escritdrio e documentagio diversa entre gabinetes; acompanha os visitantes aos locais pretendidos;
estampilha correspondéncia e procede a reprodugdo de documentos escritos ou desenhados, operando com fotocopiadoras e
Assistente Assistente afotua pequenos acabamentos relativos & mesma reprodugio, tais como algar, agrafar e encadernar; providencia pelas Escolaridade 1 1
Operacional Operacional |condicses de asseio, limpeza e conservagdo das instalagdes; colabora eventualmente nos trabalhos auxiliares de montagem, obrigatéria
desmontagem e conservagdo de equipamentos; auxilia a execugdo de cargas e descargas; realiza tarefas de arrumagdo e
distribuigdo; procede a aquisigdo de genéricos, mercadorias e outros artigos necessarios ao regular abastecimento da
instituicdo; executa ou colabora na realizagao de inventarios periddicos; executa outras tarefas simples, ndo especificadas, de
caracter manual e exigindo principalmente esforgo fisico e conhecimentos praticos.
Cantoneiro de Limpeza-Procede a remogao de lixos e equiparados, varredura e limpeza de ruas, limpeza desarjetas, lavagem
Assistente Assistente  |d@s vias publicas, limpeza de chafariz, remogao de lixeiras e extirpagdo de ervas; é responsével pelos equipamentos sob a sua Escolaridade s .
Operacional Operacional guarda e pela correta utilizagao, procedendo, quando necessario, a manutengao e reparagdo dos mesmos. - Para efeitos do obrigatoria
n.2 1 do artigo 3.2 do Decreto-Lej n.2 93/2021, de 9 de novembro - aufere subsidio de insalubridade, penosidade e risco - nivel
alto,
Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado, fungGes consultivas,
o o de estudo, planeamento, programagao, avaliagdo e de aplicagao de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica . . ,
Técnico Técnico 7 A SN0 PIO8 o b - P 529 A P L Licenciatura dreas 762;
LB SibaHGF inerentes a respetiva area de especializagdo e formagdo académica, que visam fundamentar e preparar a decis3o; elabora, a1 3 3
uperior u . : : A :
P P autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos com diversos graus de complexidade e executa outras atividades de apoio
geral ou especializado nas dreas de atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgaos e servigos.
Servigo de Direitos
Sociais
Exerce, com base em diretivas bem definidas e instrugGes gerais, fungdes de natureza 1 o
= — = . o " " = ano
. . executiva e de aplicagdo de métodos e processos, nas dreas de atuagdo comuns e instrumentais e nos X
Assistente Assistente L . 5 R ; i s o e escolaridade ou curso
. P varios dominios de atuagao dos orgdos e servigos, requerendo conhecimentos técnicos, tedricos e praticos = 2 1
Técnico Técnico . . . . . . que lhe seja
obtidos através de curso do ensino secundirio ou equivalente, incumbindo-lhe, nomeadamente: executar » d
" . : i equiparado
tarefas de expediente, arquivo, secretaria, contabilidade e processamento. il
Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado, fungdes consultivas,
L. e de estudo, planeamento, programagao, avaliagdo e de aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica 5 . ;
Técnico Técnico ¥ 5 - S 5 L 5 e Licenciatura dreas 14;
Superior Superi inerentes a respetiva drea de especializagdo e formagdo académica, que visam fundamentar e preparar a decisao; elabora, 22:31: 85 1 1
u uperior ; : i L . ;31
P g autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos com diversos graus de complexidade e executa outras atividades de apoio ’
geral ou especializado nas areas de atuagao comuns, instrumentais e operativas dos érgdos e servi¢os.
Exerce, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, fungdes de natureza 120 ano de
. b . < my ; . 2ano
. . executiva e de aplicagdo de métodos e processos, nas dreas de atuagdo comuns e instrumentais e nos .
Assistente Assistente e =0 2 i : _ g x o i escolaridade ou curso
Técnic Fécrico varios dominios de atuacdo dos drgdos e servigos, requerendo conhecimentos técnicos, tedricos e praticos e lhe'sea 1 1
Y écnico : 5 r i 3 i 5 €,
Servico de Economia e obtidos através de curso do ensino secundério ou equivalente, incumbindo-lhe, nomeadamente: executar q .
Inovacio equiparado

tarefas de expediente, arquivo, secretaria, contabilidade e processamento.




Assistente
Operacional

Assistente
Operacional

Auxiliar - Assegura o contacto entre os servigos, efetua a recegdo e entrega de expediente e encomendas; transporta
madgquinas, artigos de escritério e documentagdo diversa entre gabinetes; acompanha os visitantes aos locais pretendidos;
estampilha correspondéncia e procede a reprodugdo de documentos escritos ou desenhados, operando com fotocopiadoras e
efetua pequenos acabamentos relativos a mesma reproducao, tais como algar, agrafar e encadernar; providencia pelas
condigdes de asseio, limpeza e conservagio das instalagGes; colabora eventualmente nos trabalhos auxiliares de montagem,
desmontagem e conservagao de equipamentos; auxilia a execugdo de cargas e descargas; realiza tarefas de arrumagdo e
distribuicdo; procede a aquisicdo de genéricos, mercadorias e outros artigos necessarios ao regular abastecimento da
institui¢do; executa ou colabora na realizagdo de inventarios periddicos; executa outras tarefas simples, ndo especificadas, de
caracter manual e exigindo principalmente esforgo fisico e conhecimentos praticos.

Escolaridade
obrigatéria

Total do mapa de pessoal: | 122| 105 9 8 9 1 0 8

Legenda:

Contrato de Trabalho em Fungdes Publicas por Tempo Indeterminado 122 105 9 8
Contrato de Trabalho em Funges Publicas a Termo Resolutivo 9 1 0 8|
Comissao de Servigo e regime de substituigdo 2 2l - 0

Total| 133| 108 9 16

Total de dirigentes 2 2 0 0|
Total de trabalhadores na carreira de Técnicos Superior 24 17 5 2
Total de trabalhadores na carreira Assistente Técnico 20 18 1 |
Total de trabalhadores na carreira Assistente Operacional 83 67 3 13
Total de trabalhadores na carreira de Fiscalizagdo 3 3 0 0
Total de trabalhadores da carreira de Informatica 1 1 0 0

Totall 133] 108) 9| 16

Postos de trabalho previstos: Correspondem a totalidade dos postos de trabalho que estdo ocupados, cativos e vagos.
Postos de trabalho vagos: Correspondem aos postos de trabalho ndo ocupados.

Postos de trabalho ocupados: Correspondem aos postos dos trabalhadores em exercicio de fungdes.

Posto de trabalho cativos: Correspondem aos postos de trabalho de origem dos trabalhadores da JFA que se encontrem nas seguintes situagdes: Em mobilidade intercarreiras, intercategorias e na categoria; Em
exercicio de cargos dirigentes; Em periodo experimental noutras carreiras ou noutros organismos; em designag¢do, mobilidade, ACIP.

Nota: Para garantia do normal funcionamento dos Jardins de Infancia da Freguesia, os postos de trabalho vagos e cativos no Servigo de Educagdo (1+5) encontram-se ocupados provisoriamente por trabalhadores em regime de contrato em fungdes publicas a termo incerto.
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