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NUCLEO DE APOIO TECNICO
Prestar assessoria juridica ao Executivo e aos servigos municipais; assegurar e concorrer para o aperfeicoamento técnico-juridico dos atos ) )
administrativos municipais; elaborar projetos ou propostas de normas e regulamentos municipais; assegurar o servigo de execugdes fiscais; 1 Licenciatura 0 1
assegurar o servico de contraordenagdes; assegurar o controlo de pragas; acompanhamento no ambito do ambiente urbano; implementar e
assegurar o controlo de qualidade; Higiene e Seguranga no trabalho; prestar assessoria no dmbito dos assuntos do mar, elaborando pareceres
e implementando parcerias cientificas nesse &mbito.
1 Licenciatura 0 1
1 Licenciatura 0 1
NUCLEO DE ACAO SOCIAL E CULTURAL
Elaborar pareceres, efetuar estudos e prestar apoio técnico, tendo em vista o conhecimento de caréncias culturais das populagdes; Cooperar
com outros servicos da autarquia no dominio da agéo social; Participar na Comiss&o de Criangas e jovens; elaborar planos anuais de atividade,
formagdo de novos publicos e apoio a criagdo artistica; andlise e prestagdo de informagao técnica a solicitagdo dos agentes culturais do
Municipio; Apoiar as atividades destinadas as criancas na area da musica.
1 Musica 0 1
Total 4 0 0 4

a)  Um Técnico Superior em Comissdo de Servico em Cargo Dirigente;

b)  Chefe de Divisdo, em acumulagdo, da Unidade Técnico-Administrativa e da Unidade de Planeamento e Desenvolvimento Social, Econémico e Territorial;

c)  Um Assistente Técnico em mobilidade interna na AMIP;

d) Nomeagdo extra Mapa de Pessoal;

e)  Um Técnico Superior em mobilidade interna na USIP;

f)  Trés Assistentes Operacionais em mobilidade internam como Encarregado de Pessoal Operacional.
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Atribuigdes/competéncias/atividades

Garantir a prestagéo de todos os servigos de suporte que assegurem o regular funcionamento dos servigos
municipais e a administracéo financeira e patrimonial, com critérios de racionalidade e eficacia na afetagéo de
recursos humanos e financeiros; Prestar apoio as reuniées da Camara Municipal, nomeadamente no que
respeita a elaboragao de convocatorias, agendas e atas;

Organizar, dinamizar e gerir o setor recursos humanos, assegurar o processamento de remuneragdes e outros
abonos aos trabalhadores municipais; Gerir o mapa de férias; Elaborar a proposta de mapa de pessoal € 0
balango social do Municipio; recrutamento e selegao de trabalhadores; Instruir todos os processos referentes
a aposentacéo, prestagdes sociais dos trabalhadores e acidentes de servico;

Propor a aquisicdo e assegurar a instalagdo, operagdo, seguranga e manutencdo dos equipamentos
informaticos necessarios as atividades do Municipio; implementacéo das aplicagdes; Informar sobre todos os
processos de aquisi¢o de equipamento informatico;

Assegurar o apoio técnico-administrativo & Assembleia Municipal; Instruir e informar os processos relativos a
vendedores ambulantes; Emitir horarios de funcionamento; emissdo de certificados de residéncia dos
cidadaos da UE; Expediente eleitoral; licenciamento de transporte de aluguer de TAXI; Assegurar a gestdo do
Cemitério Municipal; Receber, registar e distribuir o expediente diério;

Efetuar o recebimento, armazenamento e fornecimento mediante entrega de requisicao dos materiais; Apoiar
na gestdo de existéncias; efetuar contagens fisicas; Apoiar as equipas de limpeza; assegurar o atendimento
telefonico; assegurar a prestagdo de servigos de reprografia.

Elaborar os documentos provisionais do Municipio; elaborar os documentos de prestacdo de contas; Garantir
os procedimentos contabilisticos inerentes a execugdo do Orgamento do Municipio; Cumprimento das
obrigacBes de natureza contributiva e fiscal; Efetuar o recebimento das receitas municipais e o pagamento das
despesas autorizadas, bem como a conferéncia dos respetivos documentos; registo contabilistico das
operagdes orgamentais; Garantir o cumprimento da norma de controlo interno; Promover a cabimentagéo das
despesas;

Proceder ao registo dos movimentos inerentes aos pagamentos e recebimentos efetuados; Efetuar depdsitos
e levantamentos; Proceder aos pagamentos; Elaborar relagdes de cobranca e balancetes diarios; Elaborar
resumo diario de tesouraria;

Assegurar os procedimentos de contratagdo pUblica destinados a aquisigéo de bens e servigos e Empreitadas;
Assegurar a celebragao de contratos de fornecimento continuo para os bens de consumo permanentes;
Assegurar os procedimentos administrativos e a permanente atualizagdo dos registos, quer dos bens méveis,
quer dos bens iméveis; estabelecer os critérios de amortizacdo de patriménio afeto aos servicos, na
perspetiva de imputagéo de custos a cada unidade organica; abate e alienagdo de bens patrimoniais; Efetuar
registos que sejam da responsabilidade do Municipio e assegurar o respetivo expediente; Proceder a
atualizagao anual do cadastro e inventario, incluindo as avaliagdes e reavaliagbes permitidas por lei;
Assegurar os procedimentos de faturagéo, leitura, cobranga e demais agdes administrativas concementes ao
desenvolvimento e funcionamento dos servicos de aguas, esgotos e residuos solidos urbanos; organizar os
processos e proceder @ emisséo dos contratos de consumo de agua, bem como a todas as alteragbes aos
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1 Dirigente de 2.° Grau 1 a); b)
1 Histéria 1
1 Administragdo Publica 1
3 Ciéncias Sociais, Politicas € Humanas 3
1 Contabilidade 1
4 Licenciatura 4
1 Informatica e Redes Multimédia 1
1 Informatico 1
1 Tesouraria 1
12 Assistente Técnico 1" 1 c)
1 Encarregado 0 1
8 Auxiliar Administrativo/Servigos Gerais 8 0
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registos dos consumidores; garantir o atendimento ao publico, bem como, a recegdo e andlise das
reclamagdes escritas ou orais;
1 Leitura de Consumos 1 0
3 Condutor de Ligeiros 3 0
Total | 1 11 1 13 1 12 0 31 8
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e  Tém como missdo a melhoria da qualidade de vida da populagéo, no que respeita ao ambiente e gestdo
integrada do espago publico e servigos urbanos; participar em colaboragdo com outros servicos no
acompanhamento de obras financiadas pelos Fundos Comunitarios;

e Garantir a recolha e transporte de residuos solidos urbanos; assegurar a varredura, lavagem de ruas, pragas 5 Encarregado 3 2 f)
€ espacos publicos; garantir a limpeza e funcionamento das instalagdes sanitarias publicas;
e  Preparar propostas anuais para aquisigéo, abate e manutengao de viaturas e maquinas, em colaboragdo com 8 Assistente Operacional [Servigos Gerais 7 1
outros setores; assegurar as reparagdes solicitadas pelos servigos municipais e a manutengdo programada
ge mtggsis;] aa:. maquinas e viaturas; controlar a situagéo dos documentos necessarios a circulagdo das viaturas 3 Mecanico 1 2
. Proceder a abertura de covas destinadas a inumagdo de cadaveres, a exumagdo de restos mortais; .
conservagao do espago do cemitério; Prestar apoio técnico as Juntas de Freguesia; 9 Pedreiro 7 2 f)
e Assegurar o funcionamento das Estagdes Elevatorias; R .
e Tém como missdo a melhoria da qualidade de vida da populagdo, no que respeita ao ambiente e gestdo 8 Operador de Estagéo Elevatoria 7 1
integrada do espago publico e servigos urbanos;
. Efetuar o recebimento, armazenamento e fornecimento mediante entrega de requisi¢do dos materiais; Apoiar 19 Cantoneiro de Limpeza 14 5
na gestdo de existéncias; efetuar contagens fisicas.
3 Carpinteiro 0 3
6 Condutor de Pesados 4 2
3 Condutos de Maquinas Especiais 2 1
1 Desenho/Topografia 1 0

2 Pintor 2 0
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5 Canalizador 4 1
4 Eletricista 2 2
2 Coveiro 2 0
2 Jardineiro 1 1
Total 74 57 23
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Cargol/Carreiras
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e Assegurar o estudo e elaboragdo de projetos de pequena dimensdo, particularmente ao nivel de edificios,
arranjos exteriores, vias e arruamentos; Proceder & medigéo e orgamento das obras executadas pelo servico; 1 Dirigente de 2.° Grau 1 0 a); b)
proceder a execugdo de medicGes das areas de construg@o ou outras para efeitos de célculo de taxas e
estatisticas; proceder a levantamentos topograficos; fornecer plantas topograficas e reproduzir desenhos; P
prestar apoio topografico aos outros servigos municipais; verificar a implantagéo de edificios; apreciar as 3 Engenharia Civil 3 0 a)
consultas prévias de loteamento (viabilidades) e os estudos de loteamento, emitindo recomendagées técnicas
quanto as solugdes a apresentar; acompanhar a execugdo fisica de obras referentes a delegagdes de 2 Arquitetura 1 1
competéncias das Juntas de Freguesia e elaborar informagdes sobre a situagdo das mesmas; -
. Conduzir os procedimentos inerentes a fase de consulta publica dos processos de avaliagdo de impacte 1 Turismo 1 0
ambiental promovidos por entidades externas ao Municipio, ou pelo mesmo; assegurar em consonancia com
outros servigos Municipais, o cumprimento do PDM, no que concerne a todas as componentes ambientais; 1 Economia 1 0
elaborar estudos urbanisticos, loteamentos municipais e outros estudos se solicitado; elaborar projetos de
arquitetura quando solicitados; proceder ao acompanhamento do PDM e outros planos municipais de 1 Desporto 1 0
ordenamento do territdrio;
. Proceder a fiscalizagdo das obras de edificagéo; elaborar autos de noticia; elaborar autos de noticia; propor 1 Histéria 1 0
autos de embargo;
e Proceder ao registo de todos os requerimentos relativos a processos de construgdo civil e loteamentos 1 Agao Social 1 0
particulares, inscrigdo e renovagao de técnicos, pedidos de viabilidade, de vistoria, reclamagdes, exposicdes,
pedidos de ocupagao da via publica para efeitos de obras e outros; organizar e controlar a instrugdo de todos 1 Musica 1 0
0s processos de obras; preparar todos 0s processos para que possam ser emitidos, interna e externamente os
pareceres técnicos necessarios; preparar todos os processos para decisdo superior; dar cumprimento e 1 Ambiente 1 0
seguimento a todos os atos administrativos relacionados com o servigo de obras; assegurar o expediente e o
apoio administrativo a todas as unidades operativas da divisao; 1 Design e Comunicag&o 1 0
. Efetuar reporte no ambito das seguintes areas: intervengdo social; desenvolvimento humano e social;
cidadania e igualdade; educagéo; agdo social; gestio de recursos escolares; juventude; desenvolvimento 1 2 Animagéo Socio-Cultural 1 2
cultural e animagéo cultural; patriménio histérico e museus; bibliotecas; arquivo histérico; desenvolvimento 1 Coordenador Técnico 1 0
desportivo e recreativo; animacéo desportiva; gestéo de recursos culturais; gestéo de recursos desportivos.
e  Tém como missdo a melhoria da qualidade de vida da populagéo, no que respeita ao ambiente e gestao 8 Assistente Técnico 7 1 e)
integrada do espago publico e servigos urbanos.
3 Desenho/Topografia 2 1
2 Auxiliar Administrativo/Servigos Gerais 2 0
2 Fiscal Municipal 1 1
Total 1 14 1 11 4 |2 0 27 6




