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MAPA DE PERFIS DE COMPETENCIAS

Elaborado por referéncia aos postos de trabalho do Muni

Cédigo de PC SAQF-FMO01

PERFIL DE COMPETENCIAS Versdo/Revisdo V.01
Data 03/12/2025

Designacéo do posto de Fiscal Municipal Grau de complexidade 2
trabalho
N.° de PT idénticos na UO
Unidade Organica Servigo de Auditoria, Qualidade e Fiscalizagéo Preenchidos A preencher
Ocupados: 1 Cativos: 0 Por ocupar: 0
Superior hierarquico direto Presidente da Cadmara Municipal Subordinados Diretos N.A.

. Relacionamento institucional
Habilitagoes académicas/

. a 12.% ano
profissionais T - Outros trabalhadores da U.O.
- Restantes U.O.
Outros requisitos de Curso de Formagdo Especifico para Fiscais Externo - Municipes

formagdo/aptidao - Outras entidades publicas e privadas

Artigo 8.° do Decreto-Lei n.° 114/2019, de 20 de agosto, na sua atual redagdo

1. Acompanhamento no local no dmbito da fiscalizagdo, assegurando o cumprimento das normas legais e regulamentares e informando sobre as irregularidades verificadas.
2. Prevencdo de riscos e perigos para a salide, seguranga e integridade de pessoas e bens.

3. Garantia das notificagdes e comunicagdes legalmente determinadas.

Conteudo funcional geral

1. Fiscalizagdo e Controlo

- Fiscalizar o cumprimento de normas nacionais, regionais e municipais, incluindo posturas e regulamentos, em matérias de obras, urbanizagdo, salubridade, seguranca e utilizagdo das
edificagbes.

- Promover fiscalizagéo sistematica de licenciamentos e procedimentos no &mbito do Licenciamento Zero.

- Verificar a execugdo de obras de edificagdo, urbanizagdo e remodelagdo de terrenos em conformidade com projetos aprovados.

2. Autos e Procedimentos Administrativos

- Elaborar autos, relatérios, notificagdes e citagdes decorrentes da atividade de fiscalizagdo.

- Executar embargos administrativos de obras irregulares, mediante deliberagdo/despacho prévio, e praticar os restantes atos administrativos.
- Proceder a notificagdes, intimagdes e citagdes pessoais.

Principais tarefas, atribuigoes N AR ~ ’ N = . .
- Analisar participagdes, reclamagdes e queixas de particulares, acompanhando a sua resolugdo ou encaminhando para os servigos competentes.

e responsabilidades que
constituem o trabalho diario

deste PT 3. Vistorias Técnicas

- Realizar vistorias em situagdes de risco para a seguranga ou saude publica.
- Participar em vistorias para concessdo de licengas de utilizagdo, recegdo provisoria e definitiva de obras de urbanizagdo, conservagdo do edificado e estabelecimentos de alojamento local.

4. Atendimento e Apoio ao Municipe
- Prestar esclarecimentos e divulgar normas e regulamentos em vigor junto dos municipes.
- Apoiar na resolugdo de reclamag@es e conflitos relacionados com urbanizagdo e edificagdo.

5. Outras fungdes
- Acompanhar a execugdo dos contratos celebrados no @mbito do CCP, assumindo fungdes de gestor de contrato quando designado.
- Exercer todas as demais tarefas e atribuigdes que Ihe sejam cometidas no dmbito das suas fungdes por lei, regulamento ou determinagdo superior.

Competéncias e
responsabilidades no ambito |Deve garantir a aplicagdo uniforme das normas legais e regulamentares no territério municipal, assegurando o cumprimento das politicas piblicas, o exercicio da autoridade administrativa, a

do ROSM transversais ao protegdo do interesse coletivo e a promogdo de um funcionamento eficiente, transparente e ético dos servigos municipais.

Municipio

Competéncias e Deve assegurar a fiscalizagdo e o controlo do cumprimento das normas legais, regulamentares e municipais em matérias de urbanismo, obras particulares, ambiente, salubridade, seguranga e
responsabilidades no ambito |utilizagéo de edificagSes. Deve ainda elaborar autos, relatdrios e notificagdes decorrentes da agéo fiscalizadora, participar em vistorias técnicas e procedimentos administrativos e prestar

do ROSM especificas do PT informagdo e apoio técnico aos municipes e demais entidades, contribuindo para a defesa do interesse publico e para a regularidade urbanistica e ambiental do concelho.

- Computador com acesso a software administrativo e cartografico (SIG)
- Equipamentos de registo (dispositivos méveis)
- Viatura municipal para deslocagbes no ambito das suas fungdes

Principais equipamentos que
manuseia

- Gabinete administrativo padréo
- Trabalho de campo com deslocagdes em todo o territorio municipal
- Exposigdo a condigdes climatéricas varidveis

Caracteristicas fisicas do local
onde presta trabalho

Legislagdo urbanistica, ambiental e regulamentos municipais
Licenciamento Zero e regimes juridicos conexos

Técnicas de fiscalizagdo e inspegdo municipal

Elaboragdo de autos e procedimentos sancionatorios
Atendimento e comunicagdo com o publico

Seguranga e saude no trabalho

Formagao continua adequada

o hNE

C éncias técnicas iais para o exercicio da funcdo
Dominio da legislagdo e regulamentos municipais aplicaveis a atividade municipal
Conhecimento das aplicagdes informaticas especificas da area na dtica do utilizador
Mediagdo de conflitos em contexto de fiscalizagdo
Capacidade de redagdo (autos, notificagdes e relatdrios de fiscalizagdo)

Competéncias comportamentais essenciais para o exercicio da fungao (cfr. ReCAP)

Comportamento Nivel de IO N.O ) Comportamento Nivel de
(Portaria n.° 214/2024/1, de 20 de setembro) Exigéncia . (Portaria n.® 214/2024/1, de 20 de setembro) Exigéncia
Etica e valores 2 Relacionamento 3
Orientagdo para o servigo publico 1 Compromisso Orientagdo para a colaboragdo 2 Clima de bem estar
Conduta pessoal Objetivos comuns
Foco nos resultados
Orientagdo para os resultados 4 Otimizagao dos recursos
Qualidade
Recolha e analise de informagdo
5 Interpretagdo e compreensao
Resolugdo de problemas
Prontiddo
Iniciativa 8 Autonomia
Facilitagdo
Influéncia e credibilidade
Negociagdo e Influéncia 9 Adaptagdo e flexibilidade
Construgdo de consensos
Urgéncia e risco
Tomada de decisdo 14 Fundamentagdo
Responsabilizagdo

Nucleares N.0

Orientagdo para a mudancga e
inovagdo

3 Abertura a novas ideias
Solugbes

NN W|wiw

Analise critica e resolugdo de
problemas
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MAPA DE PERFIS DE COMPETENCIAS
Elaborado por referéncia aos postos de trabalho do Mu

Cédigo de PC GSMPC-CMPC
PERFIL DE COMPETENCIAS Versdo/Revisdo V.01
Data 03/12/2025
Designaﬁz:lt:‘:osto de Coordenador Municipal de Protecéo Civil Grau de complexidade N.A.

Unidade Organica

N.° de PT idénticos na UO

Preenchidos A preencher

Gabinete-Servigo Municipal de Protecéo Civil

Cativos: N.A. Por ocupar: 0

Ocupados: 1* ‘

*Ocupado em regime de comissdo de servigo, pelo periodo de 3 anos, sem prejuizo de renovag&o.

Superior hierarquico direto Presidente da Camara Municipal Subordinados Diretos ‘ N.A.

—— ] : i instit:
Habilitagoes académicas/ Area CNAEF 422

profissionais Licenciatura em Ciéncias do Ambiente - Outros trabalhadores da U.O.
Interno
- Restantes U.O.
Outros requisitos de . . - . L ~ - Municipes
ot Aptiias Licenciatura e experiéncia funcional adequadas ao exercicio das fungdes Externo - Outras entidades pablicas e privadas

Observacoes

Este posto de trabalho confere o direito a auferir despesas de representagdo no montante fixado para o pessoal dirigente da administragdo central, nos termos do n.° 2 do artigo 31.° da
Lei n.© 2/2004, de 15 de janeiro, na sua atual redagdo, e de acordo com a deliberagdo da Assembleia Municipal de 19/12/2024.

Conteudo funcional geral

Artigo 15.°-A da Lei n.° 65/2007, de 12 de novembro, na sua redacgao atual
1. Prevencéo e avaliagdo de riscos e vulnerabilidades.

2. Planeamento e apoio as operagdes.

3. Logistica e comunicagdes.

4. Sensibilizagdo e informagdo publica.

Principais tarefas, atril
e responsabilidades que
constituem o trabalho diario

deste PT

1. Diregdo e coordenagdo
- Dirigir o SMPC, garantindo a articulagdo de meios, recursos e entidades.
- Assegurar a sala municipal de operagdes e ligagdo a REPC.

2. Planeamento e gestdo do risco

- Realizar estudos técnicos para identificar, avaliar e cartografar riscos naturais, tecnoldgicos ou mistos.

- Propor medidas de seguranga face aos riscos inventariados.

- Analisar vulnerabilidades e situagGes de grave risco coletivo, propondo medidas de prevenggo.

- Elaborar planos prévios de intervengdo e planos municipais de emergéncia.

- Prever e planear solugdes de emergéncia (busca, salvamento, socorro, evacuagdo, alojamento e abastecimento).
- Planear respostas para situagdes de isolamento de areas afetadas.

3. Gestdo de informag&o e apoio a decisdo

- Inventariar e atualizar registos de meios e recursos relevantes para protegdo e socorro.

- Manter informagdo atualizada sobre acidentes graves e catastrofes ocorridos no municipio.
- Colaborar com a ANEPC na preparagdo e teste de planos de defesa das populagdes.

4. Operacionalizagdo e treino

- Operacionalizar e acionar sistemas de alerta e aviso municipais.

- Preparar e executar exercicios e simulacros, avaliando a eficacia da resposta das entidades envolvidas.

- Levantar, organizar e gerir centros de alojamento para situages de catastrofe.

- Participar nas reunides dos 6rgdos municipais sempre que necessario e prestar os esclarecimentos necessarios.

- Proceder a assinatura, nos termos e formas legais, das certiddes de matéria e competéncia da Unidade Organica.

5. Sensibilizagdo, comunicagdo e apoio social

- Promover agdes de sensibilizagdo, campanhas e formagdo em autoprotegdo.
- Difundir orientagBes a populagdo em caso de catastrofe.

- Apoiar familias sinistradas e colaborar na reposigdo da normalidade.

6. Outras fungdes

- Acompanhar a execugdo dos contratos celebrados no &mbito do CCP, assumindo fungdes de gestor de contrato quando designado.

- Dirigir, planificar, desenvolver e avaliar, de forma integrada, o atendimento publico municipal.

- Exercer todas as demais tarefas e atribuigdes que Ihe sejam cometidas no ambito das suas fungdes por lei, regulamento ou determinagdo superior.

Competéncias e
responsabilidades no ambito
do ROSM transversais ao
Municipio

Deve assegurar a coordenagdo eficaz dos servigos municipais, promovendo a atuagdo integrada, preventiva e reativa face a situagdes de risco coletivo, acidentes graves e catastrofes, no
respeito pelos principios da legalidade, da protegdo do interesse publico e da seguranga das populagdes. Deve ainda garantir uma atuagéo eficiente, ética e articulada com os diversos agentes
de protegdo civil, assegurando o cumprimento das orientacdes estratégicas municipais e nacionais nesta matéria.

Competéncias e
responsabilidades no dmbito
do ROSM especificas do PT

Compete-lhe dirigir, coordenar e operacionalizar o SMPC, assegurando o planeamento e a gestdo dos riscos naturais, tecnoldgicos e mistos no territorio municipal. Deve realizar estudos
técnicos, elaborar planos de emergéncia e garantir a articulagio de meios e recursos em situagdes de socorro, evacuacdo, alojamento e apoio as populagdes. E ainda responsavel por ativar
sistemas de alerta, organizar simulacros, manter atualizada a informag&o sobre riscos e apoiar a tomada de decisdo em matéria de protegdo civil. Deve promover agdes de sensibilizacdo e
formag&o da populagdo, prestar apoio a familias afetadas por sinistros e colaborar na reposigdo da normalidade, assegurando sempre a protegdo da vida, bens e ambiente, em articulagdo com
a ANEPC e demais entidades da REPC.

Principais equipamentos que
manuseia

- Computador com acesso a software de planeamento/cartografia (SIG, bases de dados geograficas)
- Equipamentos de comunicagdo (radios, GPS, sistemas REPC)

- Viatura municipal para deslocagdes no ambito das suas fungdes

- Equipamentos de apoio logistico e de emergéncia

Caracteristicas fisicas do local
onde presta trabalho

- Gabinete administrativo equipado com meios informéaticos e de comunicagdo

- Sala municipal de operages e gestdo de emergéncias

- Trabalho de campo em todo o territorio municipal, incluindo cenarios de risco e emergéncia
- Exposigdo a condigBes climatéricas variaveis e situagdes de pressdo

Formagdo continua adequada

1. Legislagdo e planeamento em protegdo civil e emergéncia
2. Gestdo e avaliagdo de risco

3. Utilizagdo de SIG e sistemas de alerta

4. Técnicas de treino e simulacro

5. Gest&o logistica em operagdes de socorro

6. Comunicagdo de risco e sensibilizagdo publica

C é técnicas para o exercicio da fungdo

Dominio atualizado do enquadramento juridico aplicavel a nivel nacional e municipal

Aptiddo para gerir logisticas, infraestruturas e articulagdo interinstitucional em situagdes de crise

Capacidade de identificar, avaliar, cartografar e priorizar riscos coletivos, naturais ou tecnoldgicos

Conhecimento das aplicagdes informaticas especificas da area na 6tica do utilizador

Competéncias comportamentais essenciais para o exercicio da fungéo (cfr. ReCAP)

Nucleares

Nivel de
Exigéncia

Comportamento

Comportamento Nivel de
(Portaria n.° 214/2024/1, de 20 de setembro) igénci

X (Portaria n.0 214/2024/1, de 20 de setembro) ia

Funcionais

Orientagdo para o servigo publico

w

Etica e valores Mudanca

Orientagdo para a mudanga e

1 Compromisso 3 Abertura a novas ideias

inovagdo

Conduta pessoal Solugbes

Orientagdo para a colaboragdo

Relacionamento Foco nos resultados

2 Clima de bem estar Orientagdo para os resultados 4 Otimizagdo dos recursos

Objetivos comuns

Widiw|lwis

Qualidade

Recolha e andlise de informag&o

Anélise critica e resolugdo de = =
5 Interpretacdo e compreensao

roblemas
P Resolugdo de problemas

Clareza

Comunicagdo 7 Adaptacdo

Compreensdo

Regras e procedimentos

Orientagdo para a seguranga 13 Mitigacdo de riscos

Priorizagdo da seguranca

Urgéncia e risco

Tomada de deciséo 14 Fundamentagdo

AR WWWWWDANWWDNWWDWAWW

Responsabilizagdo




odigo de GSMPC-TS01
PERFIL DE COMPETENCIAS Versdo/Revisdo V.01
Data 03/12/2025
Designagéo do posto de Técnico Superior Grau de complexidade 3
tr
N.° de PT idénticos na UO
. L . . » o Preenchidos A preencher
Unidade Orgéanica Gabinete-Servigo Municipal de Protegao Civil Ocupados: 0 | Cativos: 1+ Por ocupar: 0

*Trabalhador em exercicio de fungGes num cargo em regime de comissdo de servigo.

Superior hierarquico direto

Presidente da Camara Municipal Subordinados Diretos ‘ N.A.

Habilitagées académicas/

; Relacionamento institucional
Area CNAEF 422

profissionais Licenciatura em Ciéncias do Ambiente - Outros trabalhadores da U.O.
Interno
- Restantes U.O.
Outros requisitos de - Municipes
E n . .
formagao/aptidao NA. e - Outras entidades publicas e privadas

Conteudo funcional geral

Artigo 88.9, n.° 2, da LTFP - Anexo a LTFP, aprovada em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho

1. FungOes consultivas, de estudo, planeamento, programagdo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo.

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

3. Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado.

4. Representagdo do drgdo ou servico em assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de indole técnica enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

Principais tarefas, atribuicdes
e responsabilidades que
constituem o trabalho diario
deste PT

1. Estudo, planeamento e apoio a decisdo

- Elaborar pareceres técnicos, relatorios e projetos na area ambiental.

- Realizar estudos, inquéritos e ensaios de campo para avaliar e monitorizar a qualidade do ambiente.

- Avaliar impactos ambientais de empreendimentos e outros projetos municipais, plblicos ou privados e propor medidas de mitigagdo.

2. Gestdo e monitorizagdo ambiental

- Recolher, tratar e interpretar informagao técnica relativa ao ambiente.

- Acompanhar certificagdes ambientais e propor agdes de prevencdo, recuperagdo e utilizagdo de energias alternativas.
- Zelar pelo cumprimento da legislagdo e regulamentos ambientais.

3. Educagdo e sensibilizagdo ambiental
- Planear e coordenar campanhas de educagdo e sensibilizagdo ambiental junto da comunidade escolar e da populagdo.
- Desenvolver programas de valorizagdo e defesa do patrimdnio paisagistico e natural.

4. Saude publica ambiental e servigos urbanos
- Colaborar com as autoridades de salide publica na interveng&o sanitaria dos espagos municipais.
- Apoiar a gestdo de servigos de higiene urbana, limpeza, desratizagdo, desinfegdo e gestdo de vegetagdo.

5. Protegdo e valorizagdo do territdrio e patriménio natural
- Propor a criagdo de areas protegidas ou de interesse ambiental e medidas de defesa do patriménio natural e cultural.
- Promover estratégias de desenvolvimento sustentavel integradas.

6. Cumprimento legal e normativo
- Zelar pelo cumprimento da legislagdo e regulamentagdo ambiental, incluindo o Regulamento Geral do Ruido.
- Acompanhar normas e politicas nacionais e europeias relevantes para o ambiente e sustentabilidade.

7. Outras fungdes
- Acompanhar a execugdo dos contratos celebrados no ambito do CCP, assumindo fungdes de gestor de contrato quando designado.
- Exercer todas as demais tarefas e atribuigdes que lhe sejam cometidas no dmbito das suas fungdes por lei, regulamento ou determinag&o superior.

Competéncias e
responsabilidades no ambito
do ROSM transversais ao
Municipio

Deve assegurar a aplicagdo rigorosa das normas ambientais, promovendo uma atuagdo municipal responsavel, sustentavel e integrada com as politicas publicas de ambiente, satide puUblica e
protegdo civil. Contribui para a preservagdo dos recursos naturais, a melhoria da qualidade de vida e a resiliéncia territorial, garantindo a legalidade, a transparéncia e o interesse publico, no
quadro de uma governaggo ética e tecnicamente fundamentada.

Competéncias e
responsabilidades no ambito
do ROSM especificas do PT

Compete-lhe desenvolver estudos técnicos, pareceres e projetos na area ambiental, bem como monitorizar a qualidade do ambiente e propor medidas de mitigagdo dos impactos decorrentes de
atividades ou empreendimentos. Deve acompanhar a implementagdo de politicas de sustentabilidade, promover o cumprimento da legislagdo ambiental e apoiar a certificagdo e gestdo ambiental
de servigos urbanos. E também responsavel por planear campanhas de sensibilizagio e educagio ambiental, colaborar com as autoridades de satde publica e intervir em areas como higiene
urbana, ruido, desinfegdo e valorizagdo do territério. No ambito da protegdo civil, deve assegurar a integragdo de varidveis ambientais na prevengdo de riscos e apoiar as respostas municipais em
situagBes que afetem o ambiente e a saude publica.

Principais equipamentos que
manuseia

- Computador com acesso a software técnico (SIG, bases de dados, estatistica)
- Equipamentos de monitorizagdo ambiental

- Instrumentos de amostragem e anélise

- Viatura municipal para deslocages no ambito das suas fungdes

Caracteristicas fisicas do local
onde presta trabalho

- Gabinete administrativo padréo
- Trabalho de campo no territorio municipal, incluindo recolha de amostras e monitorizagdo ambiental, com exposigdo a condigdes variaveis e potenciais riscos ambientais

Formagao continua adequada

Legislagéo e avaliagdo de impacto ambiental
Técnicas de monitorizagdo ambiental
Gestdo e certificagdo ambiental

Educaggo e sensibilizagdo ambiental
Sustentabilidade e energias renovaveis
Salde publica ambiental

o hNE

Competéncias técnicas

para o exercicio da fungido

Dominio da legislagdo e regulamentagéo em matéria de ambiente, satide publica e sustentabilidade

Capacidade de identificar, monitorizar e propor solugdes para impactos ambientais

Aptiddo para elaborar e implementar planos, programas e projetos municipais de protegdo ambiental e desenvolvimento sustentavel

Conhecimento das aplicagdes informaticas especificas da area na dtica do utilizador

Competéncias comportamentais essenciais para o exercicio da fungao (cfr. ReCAP)

Nucleares

Comportamento Nivel de
(Portaria n.° 214/2024/1, de 20 de setembro) Exigéncia

Comportamento Nivel de

o
ol (Portaria n.° 214/2024/1, de 20 de setembro) Exigéncia

Funcionais N.°

Orientagdo para o servigo publico

Mudanga 3
B Abertura a novas ideias
SolugBes

Etica e valores 3
1 Compromisso
Conduta pessoal

Orientagdo para a mudanca e
inovagdo

Orientagdo para a colaboragdo

Foco nos resultados
Otimizagdo dos recursos
Qualidade

Relacionamento
2 Clima de bem estar
Objetivos comuns

Orientagdo para os resultados 4

wWibhwlwis

Recolha e analise de informagdo
5 Interpretagdo e compreensao
Resolugdo de problemas
Clareza
Adaptacdo
Compreensao
Regras e procedimentos
Mitigacdo de riscos
Priorizagdo da seguranga
Urgéncia e risco
Fundamentagdo
Responsabilizagdo

Analise critica e resolugdo de
problemas

Comunicagdo 7

Orientagdo para a seguranga 13

Tomada de deciséo 14
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MAPA DE PERFIS DE COMPETENCIAS

o por referéncia aos postos de trabalho do Mun

Cddigo de PC GSMPC-TS02
PERFIL DE COMPETENCIAS Versdo/Revisdo V.01
Data 03/12/2025
Designagéo do posto de Técnico Superior Grau de complexidade 3
trabalho
N.° de PT idénticos na UO
Unidade Organica Gabinete-Servico Municipal de Protecéo Civil Preenchidos A preencher
Ocupados: 1 Cativos: 0 Por ocupar: 0
Superior hierarquico direto Presidente da Camara Municipal Subordinados Diretos N.A.
i | insti |
Habilitagdes académicas/ Area CNAEF 623
profissionais Licenciatura em Ciéncias Florestais e Recursos Naturais TNTCTNO - Outros trabalhadores da U.O.
- Restantes U.O.
Outros requisitos de Inscrigdo no Colégio de Engenharia Agraria na Ordem dos Engenheiros EXTOTD - Municipes
formagdao/aptidao Técnicos - Outras entidades publicas e privadas

Conteudo funcional geral

Artigo 88.°, n.° 2, da LTFP - Anexo a LTFP, aprovada em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho

1. FungBes consultivas, de estudo, planeamento, programagéo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decis&o.
2. Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade e execugdo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de
atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos drgdos e servigos.

3. FungBes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado.

4. Representagdo do 6rgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de indole técnica enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

Principais tarefas, atribuico
e responsabilidades que
constituem o trabalho diario
deste PT

1. Planeamento, estudo e apoio a decisao

- Elaborar pareceres, relatorios e projetos de diferentes graus de complexidade na érea florestal.

- Propor medidas adequadas a incluir nos planos de atividades anuais e plurianuais na area da defesa e ordenamento da floresta.

- Emitir propostas e pareceres sobre medidas e agdes de Defesa da Floresta Contra Incéndios (DFCI), ordenamento florestal, planos e relatdrios locais, regionais e nacionais, bem como projetos
legislativos.

2. Defesa da floresta contra incéndios (DFCI)

- Acompanhar, executar e atualizar o Plano Municipal de Defesa da Floresta Contra Incéndios (PMDFCI) e os respetivos Programas de Agdo.

- Promover o cumprimento das competéncias atribuidas aos municipios no ambito do Sistema Nacional de Defesa da Floresta contra Incéndios.

- Coordenar e acompanhar agdes de gestdo de combustiveis e de protegdo de edificagdes.

- Avaliar e informar sobre pedidos de licenciamento para utilizagdo de fogo-de-artificio e artefactos pirotécnicos durante o periodo critico.

- Acompanhar e divulgar o fndice Didrio de Risco de Incéndio.

- Planear agdes de curto prazo de prevengdo e controlo de ignigdes, incluindo sensibilizagdo da populaggo, vigilancia e repressdo, infraestruturagdo do territorio e combate.
- Acompanhar o Programa de Vigilancia Mdvel Motorizada e de vigilancia fixa.

3. Ordenamento, florestagdo e reflorestagdo

- Participar no planeamento e execugdo de medidas de ordenamento e gestdo florestal.

- Acompanhar, vistoriar e emitir pareceres sobre agdes de florestagdo ou reflorestagdo sujeitas a licenciamento camarario.

- Atender e informar os municipes relativamente a agdes de gestdo de combustiveis, florestagdo, reflorestagdo e disposigdes legais aplicaveis.

4. Projetos e financiamento
- Propor, elaborar e instruir projetos de candidaturas a programas de financiamento publico na area florestal.
- Coordenar e acompanhar a execugdo técnica e fisica dos projetos aprovados.

5. Gestdo de informagdo e recursos florestais
- Organizar, atualizar e manter projetos, planos e informagdo cadastral em formato digital.
- Organizar e gerir hortos e viveiros municipais.

6. Sensibilizagdo e informagdo pUblica
- Planear, promover e dinamizar agdes de sensibilizagdo comunitaria em matéria de prevengdo de incéndios e valorizagéo da floresta.
- Apoiar a divulgagdo de informagdo técnica junto da populagdo e entidades externas no ambito da protegdo e defesa da floresta.

7. Articulagdo institucional e enquadramento superior
- Implementar e executar as orientagdes emanadas de planos locais, regionais e nacionais em matéria de defesa e ordenamento da floresta.
- Colaborar e articular com entidades externas competentes na execugdo de medidas e agdes florestais.

8. Outras fungdes
- Acompanhar a execugdo dos contratos celebrados no dmbito do CCP, assumindo fungGes de gestor de contrato quando designado.
- Exercer todas as demais tarefas e atribuicGes aue lhe seiam cometidas no ambito das suas func@es por lei. reaulamento ou determinacdo superior.

Competéncias e
resp ilidades no a

do ROSM transversais ao
Municipio

bit

Deve contribuir para a gestdo sustentavel do territério municipal, assegurando o cumprimento da legislagdo em vigor e a aplicagdo de boas praticas de ordenamento florestal e prevengdo de
riscos. Deve ainda articular a sua agdo com as politicas plblicas de ambiente, protegdo civil e desenvolvimento rural, garantindo uma atuagdo ética, responsavel e tecnicamente fundamentada,
ao servigo da seguranga das populagdes e da preservagdo dos recursos naturais.

Competéncias e
T bilidades no &
do ROSM especificas do PT

bt

Compete-lhe desenvolver estudos técnicos, emitir pareceres e propor medidas no ambito do ordenamento florestal, defesa da floresta contra incéndios e valorizagdo do patrimonio natural. Deve
acompanhar a execugdo e atualizagdo do PMDFCI, planear e coordenar agdes de prevengdo, vigilancia e gestdo de combustiveis e assegurar a articulagdo com o Sistema Nacional de DFCI. E
também responsével por apoiar processos de licenciamento, promover candidaturas a financiamento publico, gerir hortas e viveiros municipais e dinamizar agdes de sensibilizagdo comunitéria.
Em articulagdo com entidades externas, deve implementar planos e medidas técnicas e operacionais que contribuam para a resiliéncia florestal, a protegdo das populagdes e a valorizagdo dos
ecossistemas locais.

Principais equipamentos que
manuseia

- Computador com acesso a software técnico (SIG, bases de dados geogréficas e ambientais, estatistica)
- Equipamentos de comunicagéo e monitorizagdo ambiental
- Viatura municipal para deslocagdes no ambito das suas fungdes

Caracteristicas fisicas do local
onde presta trabalho

- Gabinete administrativo padrdo, equipado com meios informaticos e de comunicagdo
- Trabalho de campo no territorio municipal, incluindo areas florestais e rurais, com exposigdo a condigdes variaveis e situagdes de risco acrescido durante o periodo critico de incéndios

Formacao continua adequada

1. Legislagdo e planeamento florestal

2. Defesa da floresta contra incéndios

3. Utilizagdo de SIG e sistemas de monitorizagdo de risco
4. Comunicagéo e sensibilizagdo ambiental

5. Seguranga e salde no trabalho de campo

Competéncias técnicas essenciais para o exercicio da funcdo

Dominio das politicas nacionais e municipais no dmbito das suas fungdes

Dominio de indices, modelos e ferramentas de vigilancia para analise de vulnerabilidade e prevengdo

Capacidade de elaborar, implementar e atualizar planos e programas de prevengdo e combate

Conhecimento das aplicagdes informaticas especificas da érea na ética do utilizador

Competéncias comportamentais essenciais para o exercicio da fungao (cfr. ReCAP)

Nucleares

Comportamento Nivel de
(Portaria n.© 214/2024/1, de 20 de setembro) Exigéncia

Comportamento Nivel de

o
N. (Portaria n.° 214/2024/1, de 20 de setembro) Exigéncia

Funcionais N.o

Orientagdo para o servigo plblico

Etica e valores 3 Mudanca 3

Orientagdo para a mudanca e

1 Compromisso 3 Abertura a novas ideias

inovagdo

Conduta pessoal Solugdes

Orientagdo para a colaboragdo

Relacionamento Foco nos resultados

2 Clima de bem estar Orientagdo para os resultados 4 Otimizagdo dos recursos

Wb iwlwin

Objetivos comuns Qualidade

Recolha e analise de informacdo

Andlise critica e resolugdo de = =
5 Interpretagao e compreensao

roblemas
o Resolugdo de problemas

Clareza

Comunicagdo 7 Adaptacdo

Compreens3do

Regras e procedimentos

Orientagdo para a seguranga 13 Mitigacdo de riscos

Priorizagdo da seguranga

Urgéncia e risco

Tomada de deciséo 14 Fundamentagdo
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Responsabilizagdo




MAPA DE PERFIS DE COMPETENCIAS
a aos postos de trabalho do Muni

Elaborado por refe

Cédigo de PC GSMPC-ATO01
PERFIL DE COMPETENCIAS Versdo/Revisdo V.01
Data 03/12/2025
Designacéo do posto de Assistente Técnico Grau de complexidade 2
trabalho
N.° de PT idénticos na UO
Preenchidos A preencher
Unidade Organi i - i ici o Civi
nidade Organica Gabinete-Servigo Municipal de Protecéo Civil Ocupados: 0 | Cativos: 0 Por ocupar: 1+

*A preencher através de processo de mobilidade interna.

Superior hierarquico direto

Presidente da Camara Municipal Subordinados Diretos ‘ N.A.

Habilitagdes académicas/

Relacionamento institucional

5 . 12.° ano de escolaridade ou equiparado na area de protegdo civil
profissionais U proteg I - Outros trabalhadores da U.O.
nterno
- Restantes U.O.
Outros requisitos de - Municipes
formagdo/aptiddo NA. EXteree - Outras entidades publicas e privadas

Conteudo funcional geral

Artigo 88.9, n.° 2, da LTFP - Anexo a LTFP, aprovada em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho
Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuagdo comuns e
instrumentais e nos varios dominios de atuagdo dos 6rgdos e servigos.

Principais tarefas, atribuigoes
e responsabilidades que
constituem o trabalho diario
deste PT

1. Apoio administrativo
- Colaborar em atividades administrativas diversas de apoio geral ou especializado, garantindo o cumprimento de regulamentos e orientages superiores.
- Executar procedimentos administrativos relacionados com licenciamentos de competéncia municipal, ndo atribuidos a outros servigos.

2. Gestdo documental e informagdo
- Emitir certidoes dentro da matéria e competéncia dos servigos e assegurando o cumprimento dos prazos e requisitos legais.
- Garantir o atendimento e a consulta pUblica de documentos nos termos legais, fomentando rigor, clareza e transparéncia.

3. Comunicagdo e Circulagdo Interna de Informagdo
- Distribuir internamente informaggo relevante na Unidade Organica e entre servigos e entidades, promovendo a fluidez da comunicagdo institucional.
- Proceder a emissao, registo e controlo de ordens de servigo e demais documentos da responsabilidade do Gabinete.

4. Outras fungdes
- Acompanhar a execugdo dos contratos celebrados no @mbito do CCP, assumindo fungdes de gestor de contrato quando designado.
- Exercer todas as demais tarefas e atribuigdes que Ihe sejam cometidas no dmbito das suas fungdes por lei, regulamento ou determinagdo superior.

Competéncias e
responsabilidades no ambito
do ROSM transversais ao
Municipio

Deve assegurar o apoio técnico-administrativo ao funcionamento do servico, garantindo o cumprimento rigoroso das normas legais e regulamentares, a fiabilidade da informag&o processada e a
transparéncia dos procedimentos. A sua atuagdo deve refletir os principios da legalidade, responsabilidade, colaboragdo e servigo ao interesse publico, contribuindo para a eficiéncia e eficacia da
agdo municipal na area da protegao civil.

Competéncias e
responsabilidades no ambito
do ROSM especificas do PT

Compete-lhe prestar apoio administrativo especializado nas areas de atuagdo do GSMPC, assegurando a correta tramitagdo de procedimentos relacionados com licenciamentos, emissdo de
certiddes e gestdo documental. Deve garantir o atendimento ao publico e o acesso a informagdo nos termos legais, bem como promover a organizagdo, o registo e a circulagdo interna de
informagdo institucional. Apoia a gestdo de contratos e a execugdo de ordens de servigo, colaborando com os técnicos e dirigentes na implementagdo das atividades do servigo. A sua intervengéo
contribui para a regularidade administrativa, a articulagdo interna e a qualidade da resposta municipal em matéria de protegdo e socorro.

Principais equipamentos que
manuseia

- Computador com acesso a software administrativo

Caracteristicas fisicas do local
onde presta trabalho

- Gabinete administrativo padrdo

Formagao continua adequada

Procedimentos de licenciamento municipal no dmbito de atuagdo do Gabinete
Legislagdo administrativa no &mbito das suas fungdes

Gestéo de bases de dados administrativas

Competéncias digitais

Sistemas de informagdo geografica

RGPD

onhNE

Competéncias técnicas essenciais para o exercicio da fungdo

Capacidade para registar, organizar, controlar e disponibilizar processos, ordens de servigo e certidoes

Dominio basico da legislagdo administrativa e regulamentos municipais relevantes para 0 GSMPC

Capacidade de apoiar a execugdo de procedimentos administrativos ligados a protegdo civil, garantindo conformidade e eficiéncia

Conhecimento das aplicagdes informaticas especificas da area na dtica do utilizador

Competéncias comportamentais essenciais para o exercicio da fungao (cfr. ReCAP)

Nucleares

Nivel de
Exigéncia

Comportamento Nivel de
(Portaria n.° 214/2024/1, de 20 de setembro) Exigéncia

Comportamento

o
oH (Portaria n.° 214/2024/1, de 20 de setembro)

Funcionais N.o

Orientagdo para o servigo publico

Etica e valores 2 Relacionamento 3

1 Compromisso Orientagdo para a colaboragao 2 Clima de bem estar

Conduta pessoal Objetivos comuns

Orientagdo para os resultados

Foco nos resultados Mudanga

Orientagdo para a mudanca e

4 Otimizacdo dos recursos 3 Abertura a novas ideias

NN W (wiw

inovagdo

Qualidade Solugdes

Recolha e analise de informagdo

Anélise critica e resolugdo de

problemas 5 Interpretagdo e compreenséo

Resolugdo de problemas

Aquisicdo de conhecimento

Gestdo do conhecimento 6 Aplicagdo do conhecimento

Partilha do conhecimento

Clareza

Comunicagdo 7 Adaptagdo

Compreensdo

Prontiddo

Iniciativa 8 Autonomia

Facilitagdo

Influéncia e credibilidade

Negociagdo e influéncia 9 Adaptagdo e flexibilidade

Construgdo de consensos

Servico publico inclusivo

Orientagdo para a inclusdo 11 Contexto de trabalho inclusivo

Acessibilidade e usabilidade

Envolvimento

Orientagdo para a participagdo 12 Interagdo

Valorizagdo dos contributos

Gestdo de emogoes

Inteligéncia emocional 15 Empatia
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Decisdes emocionalmente inteligentes




MAPA DE PERFIS DE COMPETENCIAS

o por referéncia aos postos de trabalho do Mun

Cddigo de PC UCPA-CUO

PERFIL DE COMPETENCIAS Versdo/Revisdo V.01
Data 03/12/2025

Designagéo do posto de Dirigente Intermédio de 3.° grau Grau de complexidade N.A.

trabalho
N.° de PT idénticos na UO
. Preenchidos A preencher
Unidade Organica Unidade de Contratacgdo Publica e Assessoria

Ocupados: 1* | Cativos: N.A. Por ocupar: 0

*Ocupado em regime de comisséo de servigo, pelo periodo de 3 anos, sem prejuizo de renovagao.

Superior hierarquico direto

Trabalhadores da UCPA

Presidente da Camara Municipal Subordinados Diretos ‘

Habilitagbes académicas/
profissionais

insti

Area CNAEF 380

Licenciatura em Direito - Outros trabalhadores da U.O.

Inte
nterno - Restantes U.O.

Outros requisitos de
formacgao/aptidao

3 ou mais anos de experiéncia profissional em areas relevantes para o cargo
a prover na carreira de Técnico Superior, devendo ser titular, no minimo, de
grau académico ao nivel de licenciatura [art. 20.° do ROSM]

Externo - Outras entidades publicas e privadas

Conteudo funcional geral

Lei n.° 2/2004, de 15 de janeiro e Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto

E miss&o do pessoal dirigente garantir a prossecugdo das atribuigdes cometidas ao respetivo servico, assegurando o seu bom desempenho através da otimizag&o dos recursos humanos,
financeiros e materiais e promovendo a satisfagdo dos destinatarios da sua atividade, de acordo com a lei. O pessoal dirigente deve ainda promover uma gestdo orientada para resultados, de
acordo com os objetivos anuais e plurianuais a alcangar, definindo os recursos a utilizar e os programas a desenvolver, aplicando de forma sistematica mecanismos de controlo e avaliagdo dos
resultados.

Principais tarefas, atri

e responsabilidades que
constituem o trabalho diario
deste PT

1. Diregdo e Organizagdo da Unidade

- Dirigir, organizar e definir os objetivos da unidade orgénica, em alinhamento com os objetivos estratégicos do Municipio.

- Garantir o exercicio das atribuigGes especificas da unidade, promovendo a qualidade técnica e o cumprimento de prazos.

- Promover a execugdo das decisdes do Presidente da Camara e das deliberagdes do drgdo executivo na esfera da sua responsabilidade.

- Organizar o funcionamento interno, assegurando a difusdo da missdo, objetivos, normas de procedimento e documentos internos relevantes.

2. Gestdo de Recursos e Qualidade dos Servigos

- Gerir 0s recursos humanos, patrimoniais e tecnoldgicos afetos a unidade, otimizando meios e simplificando procedimentos.

- Orientar, controlar e avaliar o desempenho dos trabalhadores, assegurando motivagdo, acompanhamento e desenvolvimento profissional.

- Identificar necessidades de formagdo e propor agdes adequadas.

- Avaliar o mérito dos trabalhadores com base nos resultados individuais e coletivos.

- Proceder a avaliagdo objetiva do mérito dos trabalhadores e garantir o controlo da assiduidade, pontualidade e cumprimento de horarios.

- Garantir a coordenag@o das atividades e a eficiéncia da prestagdo de servigos, promovendo a aproximagéo a sociedade e a outros servigos publicos.

3. Planeamento, Controlo e Apoio a Decisdo

- Colaborar na elaboragdo dos instrumentos de gestdo previsional, relatdrios e contas.

- Estudar e propor solugdes para problemas identificados ou determinados pelo Presidente da Camara.

- Avaliar os resultados das agOes planeadas e propor melhorias.

- Elaborar e submeter a despacho os assuntos que dependam de decisdo superior devidamente instruidos.

4. Fung0es Juridicas e de Contratagdo Publica

- Garantir o enquadramento legal dos atos praticados pela unidade e supervisionar a elaboragdo de cadernos de encargos, memdrias descritivas e especificagdes para concursos publicos e
adjudicagBes.

- Acompanhar a execugdo dos contratos celebrados no &mbito do CCP, assumindo fung@es de gestor de contrato quando designado.

- Autorizar a emissdo de certidGes e a restituigdo de documentos, exceto nos casos de confidencialidade.

- Participar nas reunides dos 6rgdos municipais sempre que necessario e prestar os esclarecimentos necessarios.

- Proceder a assinatura das certiddes de matéria e competéncia da Unidade Organica, nos termos e formas legais.

5. Comunicagdo, Cooperagdo e Transmissdo de Conhecimento

- Divulgar junto dos trabalhadores as orientagbes necessérias ao cumprimento dos objetivos e fomentar o empenho e a assungdo de responsabilidades.
- Propor ao Presidente da Camara medidas de interesse para o Municipio e para os servigos sob sua responsabilidade.

- Contribuir para a partilha de conhecimentos especificos da area de atividade em contexto de trabalho e formagdo interna.

- Dirigir, planificar, desenvolver e avaliar, de forma integrada, o atendimento ptblico municipal.

6. Outras Fungdes
- Acompanhar a execugdo dos contratos celebrados no &mbito do CCP, assumindo fungdes de gestor de contrato quando designado.
- Exercer todas as demais tarefas e atribuigdes que Ihe sejam cometidas no ambito das suas fungdes por lei, regulamento ou determinagdo superior.

Competéncias e
resp ilidades no a

do ROSM transversais ao
Municipio

bit

Deve assegurar a diregdo estratégica e operacional da unidade, promovendo a qualidade, legalidade e eficiéncia dos procedimentos administrativos e da contratagdo publica, com respeito pelos
principios da legalidade, transparéncia, imparcialidade e prossecugéo do interesse publico. E responsavel por garantir o cumprimento dos normativos aplicveis, a boa gestdo dos recursos
municipais e a articulagdo eficaz com os 6rgdos autarquicos, servigos internos e entidades externas, contribuindo para a integridade e exceléncia do servigo publico.

Competéncias e
resp ilidades no a
do ROSM especificas do PT

bit

Compete-lhe dirigir e coordenar a UCPA, assegurando a organizagdo interna, a definigdo de objetivos e a implementagdo de normas e procedimentos alinhados com as orientages superiores.
Deve planear, acompanhar e avaliar o desempenho dos trabalhadores, gerir os recursos afetos a unidade e garantir a execugdo das decisbes municipais no seu ambito de atuagdo. No plano
técnico, é responsavel por assegurar o enquadramento juridico dos procedimentos de contratagdo puiblica, supervisionar a elaboragdo de pegas processuais (cadernos de encargos, termos de
referéncia, etc.), acompanhar a execugdo contratual e instruir processos para despacho superior. Cabe-lhe também representar a unidade em reunides municipais, prestar esclarecimentos
técnicos e garantir a comunicagdo eficaz das orientages internas. Deve ainda contribuir para o planeamento estratégico, o controlo interno, a melhoria continua dos servigos e a partilha de
conhecimento juridico e procedimental com os trabalhadores da unidade.

Principais equipamentos que

- Computador com acesso a software administrativo, juridico e de gestdo de contratos
- Plataformas de contratagdo publica eletronica

Caracteristicas fisicas do local
onde presta trabalho

- Gabinete administrativo padrdo

Formacao continua adequada

1. Legislagdo em contratagdo publica

2. Atualizagdo juridica continua (jurisprudéncia, regulamentos e normas de fiscalizagdo)
3. Direito administrativo, contratos publicos, auditoria, RGPD

4. Gestdo de processos e uso de plataformas eletronicas de contratagdo

5. Formagdo em SIADAP na otica de avaliador

6. Lideranga, motivagdo de equipas e gestdo de conflitos

Competéncias técnicas essenciais para o exercicio da funcdo

Dominio do regime juridico da contratagdo publica (CCP e legislagdo conexa)

Capacidade de auditoria e controlo interno

Planeamento e organizagdo de processos administrativos complexos

Capacidade de redagdo

Conhecimento das aplicagdes informaticas especificas da érea na ética do utilizador

Competéncias comportamentais essenciais para o exercicio da fungao (cfr. ReCAP)

Nucleares N.0 5 CI IR Ni.vsl d? Funcionais N.o 5 Sl N!vsl d?
(Portaria n.© 214/2024/1, de 20 de setembro) Exigéncia (Portaria n.% 214/2024/1, de 20 de setembro) Exigéncia
Etica e valores 5 Relacionamento 5
Orientagdo para o servigo plblico 1 Compromisso 5 Orientag&o para a colaboragéo 2 Clima de bem estar 5
Conduta pessoal 5] Objetivos comuns 5
. Foco nos resultados 5 e R TR @ Mudanca 5
Orientagdo para os resultados 4 Otimizaggo dos recursos 5) inovacio ] Abertura a novas ideias 4
Qualidade 5) SolugGes 5
Estrutura organizacional 2
Gestdo e diregdo da organizagdo 17 Melhoria de processos 2
Gestdo de recursos 2
Delegacdo 4
Lideranga 18 Desenvolvimento dos trabalhadores 4
Motivagdo 4
Pensamento estratégico 2
Vis&o estratégica 20 Planeamento estratégico 3
Prossecugdo da estratégia 2




Caodigo de PC UCPA-TS01
PERFIL DE COMPETENCIAS Versdo/Revisdo V.01
Data 03/12/2025
Designagéo do posto de Técnico Superior Grau de complexidade 3
tr
N.° de PT idénticos na UO
Preenchidos A preencher
Unidade Organica Unidade de Contratagdo Publica e Assessoria Ocupados: 1 Cativos: 2* Por ocupar: 0

*1) Trabalhador em exercicio de funges num cargo em regime de comissdo de servigo
2) Trabalhador em exercicio de fungdes em regime de mobilidade interna noutra entidade

Superior hierarquico

Presidente da Camara Municipal

Subordinados Diretos N.A.

Superior hierarquico direto

Chefe de Unidade da UCPA

Habilitagdes académicas/
profissionais

P Relacionamento institucional
Area CNAEF 380

Licenciatura em Direito - Outros trabalhadores da U.O.

Interno - Restantes U.O.

Outros requisitos de
formagao/aptidao

N.A. Externo - Outras entidades publicas e privadas

Conteudo funcional geral

Artigo 88.9, n.° 2, da LTFP - Anexo a LTFP, aprovada em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho
1. Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagao, avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo.

2. Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade e execugdo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo

comuns, instrumentais e operativas dos 6rgdos e servigos.
3. Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado.
4. Representagdo do drgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de indole técnica enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

Principais tarefas, atribuicoes
e responsabilidades que
constituem o trabalho diario
deste PT

1. Assessoria juridica

- Garantir a legalidade da atuagdo municipal, prestando apoio juridico a drgaos, dirigentes e servigos.
- Elaborar pareceres, estudos e informagdes juridicas.

- Apoiar a elaboragdo, revisdo e atualizagdo de regulamentos, normas e disposigdes municipais.

- Assegurar a aplicagdo da legislagdo e propor medidas corretivas.

2. Contencioso e pré-contencioso

- Instruir e acompanhar processos de defesa do dominio publico e prevenir litigios.

- Apoiar a defesa contenciosa do Municipio em articulagdo com mandatarios externos.

- Elaborar participagbes e apoiar a representagdo forense de drgdos e trabalhadores municipais.

3. Contraordenagdes, execugdo fiscal e cobranga coerciva

- Gerir processos de contraordenagdo e execugao fiscal.

- Elaborar certiddes de divida, reclamagdes de créditos e autos de penhora.
- Organizar e controlar os processos de cobranga coerciva.

4. Contratagdo publica e gestdo de contratos

- Conduzir e instruir procedimentos de aquisicdo de bens, servigos e empreitadas, assegurando legalidade, transparéncia e eficiéncia.
- Realizar ajustes diretos, consultas prévias e concursos publicos.

- Elaborar cadernos de encargos, memorias descritivas e especificagbes para concursos publicos ou adjudicagdes na area de atividade.
- Apoiar o envio de processos sujeitos a fiscalizagdo do Tribunal de Contas.

- Elaborar e acompanhar o plano anual de aquisigoes.

5. Apoio administrativo

- Pesquisar, analisar e difundir normas, jurisprudéncia e doutrina de interesse municipal.
- Elaborar e assinar certiddes, atas e documentos oficiais.

- Garantir o cumprimento do Regulamento Geral de Protegdo de Dados.

- Colaborar em tarefas de apoio geral ou especializado da unidade.

6. Outras fungGes

- Assegurar a diregdo dos processos administrativos relativos aos atos eleitorais e referendarios.

- Acompanhar a execugdo dos contratos celebrados no ambito do CCP, assumindo fungdes de gestor de contrato quando designado.

- Exercer todas as demais tarefas e atribuigdes que lhe sejam cometidas no dmbito das suas fungdes por lei, regulamento ou determinag&o superior.

Competéncias e
responsabilidades no ambito
do ROSM transversais ao
Municipio

Deve assegurar a conformidade legal da atuagdo municipal, promovendo uma cultura de legalidade, rigor técnico e responsabilidade institucional. A sua intervengdo deve garantir a defesa

para a confianga dos cidad&os nos servigos publicos.

dos
interesses do Municipio, a regularidade dos procedimentos administrativos e contratuais e o respeito pelos principios da boa administracdo, da transparéncia e do Estado de Direito, contribuindo

Competéncias e
responsabilidades no ambito
do ROSM especificas do PT

Compete-lhe prestar apoio técnico-juridico aos drgdos, dirigentes e servigos municipais, elaborando pareceres, estudos e informagdes juridicas, bem como assegurar a legalidade dos

procedimentos administrativos, regulamentos e deliberagdes. Deve instruir e acompanhar processos de contencioso e pré-contencioso, gerir processos de contraordenagdo e execugdo fiscal, e
apoiar a defesa juridica do Municipio em articulagdo com mandatérios externos. No ambito da contratagdo publica, é responsével por conduzir e instruir procedimentos de aquisicdo de bens,
servigos e empreitadas, elaborando as pegas processuais e assegurando o cumprimento das normas legais, incluindo as relativas a fiscalizagdo do Tribunal de Contas. Deve ainda garantir o

cumprimento do RGPD, colaborar na produgdo normativa e apoiar o funcionamento geral da unidade, contribuindo para a eficiéncia, seguranga juridica e qualidade da atuagdo municipal.

Principais equipamentos que
manuseia

- Computador com acesso a software administrativo, juridico e de gest&o de contratos
- Plataformas de contratagdo publica eletrénica

Caracteristicas fisicas do local
onde presta trabalho

- Gabinete administrativo padrdo

Formagao continua adequada

1. Direito administrativo e procedimento administrativo

2. CCP e boas préticas de instrugdo de procedimentos

3. Enquadramento da despesa publica e fiscalizagdes do Tribunal de Contas
4. RGPD

Competéncias técnicas essenciais para o exercicio da fungao

Dominio do regime juridico da contratagéo publica (CCP e legislagdo conexa)

Conhecimentos sdlidos em direito administrativo, autarquico e financeiro

Capacidade de representagdo e apoio juridico-contencioso

Conhecimento das aplicagdes informéticas especificas da drea na Gtica do utilizador

Competéncias comportamentais essenciais para o exercicio da fungdo (cfr. ReCAP)

Nucleares N.O ) Comportamento Ni_veAI d_e Funcionais N.O ) Comportamento Ni_vg‘l d_e
(Portaria n.© 214/2024/1, de 20 de setembro) Exigéncia (Portaria n.© 214/2024/1, de 20 de setembro) Exigéncia

Etica e valores 3 Relacionamento 3
Orientagdo para o servigo publico 1 Compromisso 4 Orientagdo para a colaboragéo 2 Clima de bem estar 4
Conduta pessoal 3 Objetivos comuns 3
Foco nos resultados 3 Orientag3o para a mudanca e Mudanga 3
Orientagdo para os resultados 4 Otimizaco dos recursos 4 inovagio 3 Abertura a novas ideias 3
Qualidade 3 SolugBes 4
. - . Recolha e anélise de informacéo ]

Andlise critica e resolugdo de 5 Tni tacs i
s nterpretacéo e compreensédo 4
Resolugdo de problemas 3
Aquisicao de conhecimento 3
Gestdo do conhecimento 6 Aplicagdo do conhecimento 3
Partilha do conhecimento 4
- Organizagéo 3
Orgawnlzagao, planeamento e 10 Planeamanto 3

gestdo de projetos = -

Gestdo de projetos 4
Urgéncia e risco 3
Tomada de decisdo 14 Fundamentacéo 4
Responsabilizagdo 4




MAPA DE PERFIS DE COMPETENCIAS

Elaborado por referéncia aos postos de trabalho do Muni

Cédigo de PC UCPA-ATO1
PERFIL DE COMPETENCIAS Versdo/Revisdo V.01
Data 03/12/2025
Designacéo do posto de Assistente Técnico Grau de complexidade 2
trabalho

Unidade Organica

N.° de PT idénticos na UO

Preenchidos A preencher

Unidade de Contratagéo Pblica e Assessoria Ocupados: 2* Cativos: 0 Por ocupar: 2+*

* Um PT ocupado por mobilidade interna intercarreiras no mesmo servigo (UCPA).
**1) A preencher por consolidagdo da mobilidade interna.
2) A preencher por novo processo de mobilidade interna.

Superior hierarquico

Presidente da Camara Municipal

Subordinados Diretos N.A.

Superior hierarquico direto

Chefe de Unidade da UCPA

Habilitagées académicas/
profissionais

Relacionamento institucional

12.9 ano de escolaridade ou equiparado
" U equipar - Outros trabalhadores da U.O.

Intern
O - Restantes U.O.

Outros requisitos de
formagdo/aptidao:

N.A. Externo - Outras entidades publicas e privadas

Conteudo funcional geral

Artigo 88.9, n.° 2, da LTFP - Anexo a LTFP, aprovada em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho
Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuagdo comuns e
instrumentais e nos varios dominios de atuagdo dos 6rgdos e servigos.

Principais tarefas, atribuigdes
e responsabilidades que
constituem o trabalho diario
deste PT

1. Apoio a contratagdo publica

- Executar tarefas administrativas ligadas aos processos de aquisicdo de bens, servigos e empreitadas, assegurando critérios de legalidade, eficiéncia e qualidade.

- Instruir, acompanhar e avaliar procedimentos pré-contratuais, incluindo relatdrios, convites, audiéncias prévias, adjudicagdes, notificagdes, pedidos de documentos e contratos.
- Apoiar no planeamento da contratagdo em articulagdo com os servigos.

- Colaborar na gestdo de artigos de consumo corrente e na manutengdo de sistemas centralizados de contratagdo, potenciando eficiéncia e racionalizagdo de recursos.

2. Gestdo processual e documental

- Garantir a conformidade normativa e a uniformizagdo processual dos procedimentos.

- Elaborar, registar e controlar documentos necessarios a tramitagdo processual.

- Prestar apoio administrativo transversal, colaborando em tarefas de suporte geral ou especializado no ambito da Unidade Organica.

3. Colaborag@o e apoio

- Apoiar tecnicamente os dirigentes e técnicos superiores na preparagdo e acompanhamento dos processos de contratagdo.
- Colaborar com outros servigos municipais, assegurando articulagdo eficiente.

- Exercer fungGes de natureza executiva, assegurando rigor e cumprimento das diretivas superiores.

4., Outras fungGes
- Acompanhar a execugdo dos contratos celebrados no ambito do CCP, assumindo fungdes de gestor de contrato quando designado.
- Exercer todas as demais tarefas e atribuigdes que Ihe sejam cometidas no &mbito das suas fungdes por lei, regulamento ou determinag&o superior.

Competéncias e
responsabilidades no ambito
do ROSM transversais ao
Municipio

Deve assegurar o apoio administrativo necessario ao correto funcionamento da unidade, garantindo a legalidade, regularidade e eficiéncia dos procedimentos de contratagdo publica e
administrativos. A sua atuagdo deve pautar-se pelos principios da responsabilidade, rigor, colaboragdo e servigo ao interesse publico, contribuindo para a transparéncia e qualidade dos servigos
prestados pelo Municipio.

Competéncias e
responsabilidades no ambito
do ROSM especificas do PT

Compete-lhe executar tarefas administrativas no ambito dos procedimentos de contratagdo publica, apoiando a instrugdo e tramitagdo dos processos de aquisigdo de bens, servigos e
empreitadas. Deve elaborar e controlar documentos processuais e assegurar a conformidade normativa dos procedimentos. Colabora com os técnicos superiores e dirigente na preparagdo e
acompanhamento dos procedimentos e articula a informagdo e atividade administrativa com os restantes servigos municipais. A sua intervengdo contribui para a eficiéncia processual,
padronizagdo documental e racionalizagdo dos recursos publicos.

Principais equipamentos que
manuseia

- Computador com acesso a software administrativo

Caracteristicas fisicas do local
onde presta trabalho

- Gabinete administrativo padrdo

Formagao continua adequada

Competéncias digitais

CCP: principios, fases e boas praticas

Procedimentos pré-contratuais: instrugdo, tramitagdo e uniformizagdo processual
Normalizagdo de documentos e redagdo administrativa clara

Literacia digital aplicada a gestdo administrativa

Nog0es de contabilidade publica aplicada a contratagdo

oNh LN

Competéncias técnicas

para o exercicio da fungido

Dominio dos procedimentos de aquisicdo de bens, servigos empreitadas, incluindo fases de pré-contratagdo

Instrugdo, organizagdo e controlo de processos e arquivos administrativos

Utilizagdo eficiente de sistemas digitais para tramitagdo de procedimentos

Conhecimento das aplicagdes informaticas especificas da drea na dtica do utilizador

Competéncias comportamentais essenciais para o exercicio da fungao (cfr. ReCAP)

Nucleares

Nivel de Comportamento Nivel de
Exigéncia (Portaria n.° 214/2024/1, de 20 de setembro) Exigéncia

Comportamento

o
oH (Portaria n.° 214/2024/1, de 20 de setembro)

Funcionais N.o

Orientagdo para o servigo publico

Etica e valores 2 Relacionamento 3

1 Compromisso Orientagdo para a colaboragdo 2 Clima de bem estar

Conduta pessoal Objetivos comuns

Orientagdo para os resultados

Foco nos resultados Mudanga

Orientagdo para a mudanca e

4 Otimizacdo dos recursos 3 Abertura a novas ideias

NN W (wiw

inovagdo

Qualidade Solugdes

10

Recolha e analise de informagdo

Anélise critica e resolugdo de

problemas 5 Interpretagdo e compreensdo

Resolugdo de problemas

Aquisicdo de conhecimento

Gestdo do conhecimento 6 Aplicagdo do conhecimento

Partilha do conhecimento

Clareza

Comunicagdo 7 Adaptagdo

Compreensdo

Prontiddo

Iniciativa 8 Autonomia

Facilitagdo

Influéncia e credibilidade

Negociagdo e influéncia 9 Adaptagdo e flexibilidade

Construgdo de consensos

Servico publico inclusivo

Orientagdo para a inclusdo 11 Contexto de trabalho inclusivo

Acessibilidade e usabilidade

Envolvimento

Orientagdo para a participagdo 12 Interagdo

Valorizagdo dos contributos

Gestdo de emogoes

Inteligéncia emocional 15 Empatia

NINWINEF R[N NNINNINNINININ NN NN WIN NN W wiw

Decisdes emocionalmente inteligentes




tr

Cédigo de PC UCPA-AO01
PERFIL DE COMPETENCIAS Versdo/Revisdo V.01
Data 03/12/2025
Designagéo do posto de Assistente Operacional Grau de complexidade 1

Unidade Organica

Unidade de Contratagdo Publica e Assessoria

N.° de PT idénticos na UO

Preenchidos

A preencher

Ocupados: 0

Cativos: 1*

Por ocupar: 0

*Trabalhador em exercicio de fungGes em regime de mobilidade interna intercarreiras no mesmo servigo (UCPA).

Superior hierarquico

Presidente da Camara Municipal

formagao/aptidao

Subordinados Diretos N.A.
Superior hierarquico direto Chefe de Unidade da UCPA
. Relacionamento institucional
Habilitagoes académicas/ X - o
. ) Escolaridade minima obrigatéria
profissionais T - Outros trabalhadores da U.O.
- Restantes U.O.
Outros requisitos de NA. Externo NA.

Conteudo funcional geral

Artigo 88.9, n.° 2 do anexo a LTFP, aprovada em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho
1. Fungdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis.

2. Execugdo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos drgdos e servigos podendo comportar esforgo fisico.

3. Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, a manutengdo e reparagdo dos mesmos.

Principais tarefas, atribuigdes
e responsabilidades que
constituem o trabalho diario
deste PT

1. Apoio as atividades da Unidade

- Executar tarefas de apoio logistico e administrativo simples, assegurando o bom funcionamento dos processos de contratagdo publica.
- Colaborar na preparagdo e organizagdo de documentos e processos administrativos.

2. Suporte operativo

- Prestar apoio direto aos técnicos e dirigentes da unidade, cumprindo instrugdes e prazos estabelecidos.
- Executar tarefas de caracter manual ou mecénico relacionadas com as necessidades da unidade.

3. FungBes complementares

- Apoiar no registo, movimentagdo e arquivo de documentagdo.
- Zelar pela correta utilizagdo e conservagdo dos equipamentos afetos ao servigo.

4., Outras fungGes

- Acompanhar a execugdo dos contratos celebrados no ambito do CCP, assumindo fungdes de gestor de contrato quando designado.
- Exercer todas as demais tarefas e atribuigdes que lhe sejam cometidas no dmbito das suas fungdes por lei, regulamento ou determinag&o superior.

Competéncias e
responsabilidades no ambito
do ROSM transversais ao
Municipio

Deve prestar apoio operativo e logistico as atividades da unidade, assegurando o cumprimento das instrugdes superiores, a boa organizagdo do trabalho e a conservagdo dos equipamentos e
espagos. Deve desempenhar as suas fungdes com responsabilidade, disponibilidade e discrigdo, colaborando para o bom funcionamento dos servigos e para a realizagdo eficaz das tarefas

administrativas do Municipio.

Competéncias e
responsabilidades no ambito
do ROSM especificas do PT

Compete-lhe executar tarefas de apoio logistico, administrativo e operativo, de natureza simples, colaborando na preparagdo, organizagdo e movimentagdo de documentagdo e processos
administrativos. Deve prestar suporte direto aos técnicos e dirigente da unidade, assegurar o cumprimento de instrugdes e prazos, zelar pelo bom estado dos equipamentos e apoiar a
conservagdo do espago de trabalho. A sua intervengdo é essencial ao funcionamento didrio da unidade, garantindo o suporte necessario a atividade administrativa e contratual do Municipio.

Principais equipamentos que
manuseia

- Computador com acesso a software administrativo

Caracteristicas fisicas do local
onde presta trabalho

- Gabinete administrativo padrdo

Formagéo continua adequada

1. Formagdo introdutdria que permita compreender os fluxos basicos da contratagdo publica e apoiar conscientemente os demais trabalhadores da UCPA.
2. Boas préticas de organizagdo, conservagdo e circulagdo de processos administrativos

Competéncias técnicas essenciais para o exercicio da fungdo

Noges bésicas de contratagdo publica e procedimentos administrativos

Apoio logistico e documental

Conhecimento das aplicagdes informéticas especificas da drea na Gtica do utilizador

Competéncias comportamentais essenciais para o exercicio da fungéo (cfr. ReCAP)

Nucleares

N.°

Comportamento
(Portaria n.° 214/2024/1, de 20 de setembro)

Nivel de
Exigéncia

Funcionais

N.°o

Comportamento

(Portaria n.° 214/2024/1, de 20 de setembro)

Nivel de
Exigéncia

Orientagdo para o servigo publico

Etica e valores

1

1 Compromisso

Conduta pessoal

Orientagdo para a mudanca e
inovagdo

Mudanga

2

Abertura a novas ideias

Solugdes

Orientagdo para a colaboragdo

Relacionamento

2 Clima de bem estar

Obijetivos comuns

= INN (N

Orientagdo para os resultados

Foco nos resultados

Otimizagdo dos recursos

Qualidade

1"

Analise critica e resolugdo de
problemas

Recolha e andlise de informacdo

Interpretagdo e compreensao

Resolugdo de problemas

Comunicagdo

Clareza

Adaptagdo

Compreensao

Iniciativa

Prontiddo

Autonomia

Facilitagdo

Negociagdo e influéncia

Influéncia e credibilidade

Adaptagdo e flexibilidade

Construgdo de consensos

Orientagdo para a inclusdo

Servico publico inclusivo

Contexto de trabalho inclusivo

Acessibilidade e usabilidade

Orientagdo para a participagdo

Envolvimento

Interagdo

Valorizagdo dos contributos

Orientagdo para a seguranga

Regras e procedimentos

Mitigagao de riscos

Priorizagdo de seguranga

Inteligéncia emocional

Gestdo de emogOes

Empatia

DecisGes emocionalmente inteligentes
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MAPA DE PERFIS DE COMPETENCIAS
a aos postos de trabalho do Mun

Elaborado por refe

formagdo/aptidao

Cédigo de PC GPE-TS01
PERFIL DE COMPETENCIAS Versdo/Revisdo V.01
Data 03/12/2025
Beslgnacgolrlojpastolis Técnico Superior Grau de complexidade 3
trabalho
N.° de PT idénticos na UO
Unidade Organica Gabinete de Planeamento Estratégico Preenchidos A preencher

Ocupados: 1 Cativos: 0 Por ocupar: 0

Superior hierarquico direto Presidente da Cadmara Municipal Subordinados Diretos N.A.

. . Relacionamento institucional
Habilitagdes académicas/ Area CNAEF 344
profissionais Licenciatura em Contabilidade - Outros trabalhadores da U.O.
Interno
- Restantes U.O.
Outros requisitos de N.A. Externo - Outras entidades publicas e privadas

Artigo 88.9, n.° 2, da LTFP - Anexo a LTFP, aprovada em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho

Conteiido funcional geral comuns, instrumentais e operativas dos 6rgdos e servigos.

3. Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado.
4. Representagdo do drgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de indole técnica enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

1. Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagao, avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e/ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisgo.
2. Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade e execugdo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo

1. Andlise Econdmica e Gestdo Integrada

- Realizar estudos e andlises sobre a realidade econémica e social do Municipio.

- Propor formas de gestdo integrada e coordenar projetos estruturantes de desenvolvimento econdmico.
- Apoiar a definigdo de politicas pUblicas de planeamento estratégico.

2. Desenvolvimento Econdmico e Empresarial

- Apoiar e acompanhar projetos estruturantes para o desenvolvimento econdmico do Municipio.

- Estimular a promog&o do espirito empresarial € apoiar o0 empreendedorismo e inovagdo.

- Dinamizar relages com associagdes empresariais, organizagdes de empresas e demais parceiros estratégicos.
- Promover feiras, festivais, mostras e eventos de projegdo econdmica regional, nacional ou local.

- Gerir zonas industriais sob gestdo municipal.

3. Cooperagdo e Redes de Colaboragdo
- Promover a celebragdo de protocolos com parceiros locais, instituigdes de ensino e associagdes empresariais.
- Participar em redes de cooperagdo nacional e transnacional.

e responsabilidades que
constituem o trabalho diario
deste PT

4. Candidaturas a financiamentos comunitarios

- Proceder a divulgagdo dos avisos de candidatura e financiamento pelos servigos com competéncia na area.
- Recolher os dados e documentag&o necessaria a submissdo de candidaturas.

- Submeter os processos de candidaturas.

- Gerir os processos de candidaturas e elaborar checklists para o efeito.

- Acompanhar auditorias, certificagdes e avaliagdes externas no ambito de fundos e projetos financiados.
5. FungGes gerais de apoio e controlo

- Garantir a regularidade nos processos de candidaturas a fundos comunitérios.

- Elaborar pareceres, propostas e relatorios técnico-cientificos no ambito da atuagdo da Gabinete.

- Colaborar em tarefas de apoio geral ou especializado do Gabinete.

6. Outras fungdes

- Definir métodos e procedimentos de controlo e monitorizagdo para candidaturas a apoios e fundos comunitérios ou outros.
- Propor candidaturas a financiamentos comunitarios, da administragdo central ou outros, assegurando a conformidade dos processos.

Principais tarefas, atribuicdes |- Assegurar a atualizagdo continua de todos os regulamentos relacionados com as atividades econdmicas desenvolvidas e/ou a desenvolver no Municipio.

- Acompanhar a execugdo dos contratos celebrados no @mbito do CCP, assumindo fungdes de gestor de contrato quando designado.
- Exercer todas as demais tarefas e atribuigdes que Ihe sejam cometidas no dmbito das suas fungdes por lei, regulamento ou determinagdo superior.

Competéncias e
responsabilidades no ambito
do ROSM transversais ao

Municipio qualidade técnica do apoio prestado, respeitando principios éticos e de boa governagao.

Deve assegurar a aplicagdo rigorosa das normas legais, regulamentares e contabilisticas, promovendo a transparéncia, a eficiéncia e a regularidade na gestdo publica municipal. Atua de forma
integrada com outras areas, fomentando a cooperagdo, a inovagdo e a melhoria continua dos processos no dmbito do planeamento estratégico e do desenvolvimento econdmico. Deve garantir a

Competéncias e
responsabilidades no ambito
do ROSM especificas do PT

financeira, assegurando a regularidade e transparéncia na aplicagdo dos recursos publicos.

E responsavel pela analise econdmica e financeira do Municipio, promovendo estudos, relatérios e pareceres que sustentem a tomada de deciséo estratégica. Coordena projetos estruturantes e
apoia a definigdo e implementagdo de politicas publicas de desenvolvimento econémico e social. Garante a conformidade e o controlo nos processos de candidaturas a financiamentos
comunitarios, incluindo a gestdo documental, submissdo, monitorizagdo e acompanhamento de auditorias externas. Participa na dinamizagdo de redes de cooperagdo, promogdo do
empreendedorismo e organizagdo de eventos que fomentem o desenvolvimento empresarial local. No @mbito do Programa CLDS, contribui para a elaboragdo, implementagdo e monitorizagdo de
planos de agdo social, assegurando a articulagdo com o coordenador e demais parceiros. Presta apoio técnico-cientifico e participa ativamente em processos de controlo, auditoria e fiscalizagdo

Principais equipamentos que

" - Computador com acesso a software administrativo
manuseia

Caracteristicas fisicas do local

onde presta trabalho - Gabinete administrativo padrao

1. Gest&o e controlo de fundos comunitarios

2. Planeamento estratégico e avaliagdo de politicas publicas

Formagao continua adequada |3. SNC-AP

4. Compreensgo dos quadros comunitarios em vigor e das areas de intervengéo dos fundos
5. Contratagdo publica e enquadramento legal

Competéncias técnicas essenciais para o exercicio da fungao

Dominio das normas de contabilidade aplicaveis a Administragdo Publica, incluindo andlise, reporte e controlo financeiro

Capacidade de elaborar, monitorizar e avaliar planos e projetos de desenvolvimento econdmico municipal

Preparagdo de candidaturas, execugdo financeira, acompanhamento e reporte a entidades de certificagdo e auditoria

Conhecimento das aplicagdes informéticas especificas da érea na Gtica do utilizador

Competéncias comportamentais essenciais para o exercicio da fungdo (cfr. ReCAP)

Nivel de
Exigéncia

Comportamento

(Portaria n.© 214/2024/1, de 20 de setembro) Eibsionas

Nucleares N.°

N.°

Comportamento

(Portaria n.° 214/2024/1, de 20 de setembro)

Nivel de
Exigéncia

Etica e valores 3
Compromisso
Conduta pessoal

Orientagdo para a mudanga e

Orientagdo para o servigo publico 1 D

Mudanga

w

Abertura a novas ideias

Solugdes

Relacionamento
Clima de bem estar
Obijetivos comuns

Orientagdo para a colaboragdo 2 Orientagdo para os resultados

wWihiwwin

Foco nos resultados

Otimizagdo dos recursos

Qualidade

Comunicagdo

Clareza

Adaptacdo

Compreensao

Iniciativa

Prontidao

Autonomia

Facilitagdo

Organizagdo, planeamento e
gestao de projetos

Organizacdo

Planeamento

Gestdo de projetos

Orientagdo para a participagdo

Envolvimento

Interagdo

Valorizagdo dos contributos

WWINPWWWWA WD WwDhwbw
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MAPA DE PERFIS DE COMPETENCIAS

Elaborado por referéncia aos postos de trabalho do Mun

Cddigo de PC GPE-TS02
PERFIL DE COMPETENCIAS Versdo/Revisdo V.01
Data 03/12/2025
Designacéio do posto de Técnico Superior Grau de complexidade 3
trabalho
N.° de PT idénticos na UO
i ani bi dePl Estratégi Preenchidos A preencher
Unidade Organica Programa CLDS . P
Ocupados: 1 Cativos: 0 Por ocupar: 0
Superior hierarquico direto Presidente da Camara Municipal Subordinados Diretos N.A.
i Rel instif
Habilitagbes académicas/ Area CNAEF 344
profissionais Licenciatura em Contabilidade e Administragdo T - Outros trabalhadores da U.O.
- Restantes U.O.
Outros rt_aquisitf)sﬂe N.A. Externo - Outras entidades publicas e privadas
formacgdo/aptidao

Artigo 88.°, n.° 2, da LTFP - Anexo a LTFP, aprovada em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho

1. FungBes consultivas, de estudo, planeamento, programagéo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e/ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo.
2. Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade e execugdo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de
atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos drgdos e servigos.

3. FungBes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado.

4. Representagdo do 6rgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de indole técnica enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

Conteudo funcional geral

1. Andlise Econdmica e Gestdo Integrada

- Realizar estudos e andlises sobre a realidade econdmica e social do Municipio.

- Propor formas de gestdo integrada e coordenar projetos estruturantes de desenvolvimento econémico.
- Apoiar a definigdo de politicas pUblicas de planeamento estratégico.

2. Desenvolvimento Econémico e Empresarial

- Apoiar e acompanhar projetos estruturantes para o desenvolvimento econémico do Municipio.

- Estimular a promog&o do espirito empresarial e apoiar o empreendedorismo e inovagdo.

- Dinamizar relagdes com associagdes empresariais, organizagdes de empresas e demais parceiros estratégicos.
- Promover feiras, festivais, mostras e eventos de projegdo econdmica regional, nacional ou local.

- Gerir zonas industriais sob gestdo municipal.

3. Cooperagdo e Redes de Colaboragdo

- Promover a celebragdo de protocolos com parceiros locais, instituigdes de ensino e associagdes empresariais.

- Participar em redes de cooperagdo nacional e transnacional.

- Assegurar a atualizagdo continua de todos os regulamentos relacionados com as atividades econdmicas desenvolvidas e/ou a desenvolver no Municipio.

4. Candidaturas a financiamentos comunitarios

- Proceder a divulgagdo dos avisos de candidatura e financiamento pelos servigos com competéncia na area alvo de potencial financiamento.
- Recolher os dados e documentag&o necessaria a submissdo de candidaturas.

- Submeter os processos de candidaturas.

- Gerir os processos de candidaturas e elaborar checklists para o efeito.

- Definir métodos e procedimentos de controlo e monitorizagdo para candidaturas a apoios e fundos comunitérios ou outros.

- Propor candidaturas a financiamentos comunitdrios, da administragdo central ou outros, assegurando a conformidade dos processos.

- Acompanhar auditorias, certificagdes e avaliagdes externas no ambito de fundos e projetos financiados.

Principais tarefas, atri

e responsabilidades que
constituem o trabalho diario
deste PT

5. FungBes gerais de apoio e controlo

- Garantir a regularidade nos processos de candidaturas a fundos comunitarios.

- Elaborar pareceres, propostas e relatorios técnico-cientificos no dmbito da atuagdo da Gabinete.
- Colaborar em tarefas de apoio geral ou especializado do Gabinete.

6. Programa CLDS — Contratos Locais de Desenvolvimento Social (PESSOAS 2030)

- Elaborar e implementar planos de agdo organizados por eixos de intervengdo no ambito do Programa CLDS.

- Recolher informag&o necessaria a elaboragdo dos relatérios previstos nos termos do Programa.

- Identificar necessidades especificas e termos da implementagdo das agdes do CLDS e reporté-las ao Coordenador.

7. Outras fungdes
- Acompanhar a execugdo dos contratos celebrados no dmbito do CCP, assumindo fungGes de gestor de contrato quando designado.
- Exercer todas as demais tarefas e atribuigBes que Ihe sejam cometidas no ambito das suas fungdes por lei, regulamento ou determinagdo superior.

Competéncias e

T bilidades no ambit
do ROSM transversais ao
Municipio

Deve assegurar a aplicagdo rigorosa das normas legais, regulamentares e contabilisticas, promovendo a transparéncia, a eficiéncia e a regularidade na gestdo publica municipal. Atua de forma
integrada com outras areas, fomentando a cooperaggo, a inovagdo e a melhoria continua dos processos no ambito do planeamento estratégico e do desenvolvimento econémico. Deve garantir a
qualidade técnica do apoio prestado, respeitando principios éticos e de boa governaggo.

E responsével pela anélise econémica e financeira do Municipio, promovendo estudos, relatdrios e pareceres que sustentem a tomada de decisdo estratégica. Coordena projetos estruturantes e
apoia a definigdo e implementagdo de politicas plblicas de desenvolvimento econdmico e social. Garante a conformidade e o controlo nos processos de candidaturas a financiamentos
comunitarios, incluindo a gestdo documental, submissdo, monitorizagdo e acompanhamento de auditorias externas. Participa na dinamizagdo de redes de cooperagdo, promogdo do
empreendedorismo e organizagdo de eventos que fomentem o desenvolvimento empresarial local. No @mbito do Programa CLDS, contribui para a elaboragdo, implementagdo e monitorizagdo de
planos de agdo social, assegurando a articulagdo com o coordenador e demais parceiros. Presta apoio técnico-cientifico e participa ativamente em processos de controlo, auditoria e fiscalizagdo
financeira, assegurando a regularidade e transparéncia na aplicagdo dos recursos publicos.

Competéncias e
r ilidades no ambit

do ROSM especificas do PT

Principais equipamentos que

N - Computador com acesso a software administrativo
manuseia

Caracteristicas fisicas do local

onde presta trabalho - Gabinete administrativo padrdo

1. Gestdo e controlo de fundos comunitarios

2. Planeamento estratégico e avaliagdo de politicas plblicas

Formagao continua adequada |3. SNC-AP

4. Compreensdo dos quadros comunitarios em vigor e das areas de intervengdo dos fundos
5. Contratagdo publica e enquadramento legal

Competéncias técnicas iais para o exercicio da fungdo
Dominio das normas de contabilidade aplicaveis a Administragdo PUblica, incluindo andlise, reporte e controlo financeiro

Capacidade de elaborar, monitorizar e avaliar planos e projetos de desenvolvimento econémico municipal

Preparagdo de candidaturas, execugdo financeira, acompanhamento e reporte a entidades de certificagdo e auditoria

Conhecimento das aplicagdes informaticas especificas da drea na ética do utilizador

Competéncias comportamentais essenciais para o exercicio da fungdo (cfr. ReCAP)

Comportamento Nivel de Funcionais N.O ' Comportamento Nivel de
(Portaria n.© 214/2024/1, de 20 de setembro) Exigéncia ) (Portaria n.0 214/2024/1, de 20 de setembro) Exigéncia
Etica e valores 3 . . Mudanca 3
. e N oh - Orientagdo para a mudanca e B
Orientagdo para o servigo publico 1 Compromisso inovagio 3 Abertura a novas ideias
Conduta pessoal Solugdes
Relacionamento Foco nos resultados
Orientag&o para a colaboragdo 2 Clima de bem estar Orientagdo para os resultados 4 Otimizagdo dos recursos
Objetivos comuns Qualidade
Clareza
Comunicagdo 7 Adaptagdo
Compreens&o
Prontiddo
Iniciativa 8 Autonomia
Facilitagéo
Organizagdo
10 Planeamento
Gestdo de projetos
Envolvimento
Orientagdo para a participagdo 12 Interagdo
Valorizagdo dos contributos

Nucleares N.o

wWiNiWwlwin

Organizagdo, planeamento e
gestdo de projetos
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MAPA DE PERFIS DE COMPETENCIAS

Elaborado por refe a aos postos de trabalho do Muni
Cédigo de PC GPE-ATO01
PERFIL DE COMPETENCIAS Versdo/Revisdo V.01
Data 03/12/2025
Designacéo do posto de Assistente Técnico Grau de complexidade 2
trabalho
N.° de PT idénticos na UO
Unidade Organica Gabinete de Planeamento Estratégico Preenchidos A preencher
Ocupados: 1 Cativos: 0 Por ocupar: 0
Superior hierarquico direto Presidente da Cadmara Municipal Subordinados Diretos N.A.

. Relacionamento institucional
Habilitagdes académicas/

profissionais

o ) .
12.9 ano de escolaridade ou equiparado Outros trabalhadores da U.0.

Eatere - Restantes U.O.
Outros requisitos de E 0 - Municipes
formagdo/aptidao NA. e '- Outras entidades publicas e privadas

Artigo 88.9, n.° 2, da LTFP - Anexo a LTFP, aprovada em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho
Conteudo funcional geral Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuagdo comuns e
instrumentais e nos varios dominios de atuagdo dos 6rgdos e servigos.

1. Apoio administrativo
- Colaborar em atividades administrativas diversas de apoio geral ou especializado, garantindo o cumprimento de regulamentos e orientages superiores.
- Executar procedimentos administrativos do Gabinete.

2. Gestdo documental e informagdo
- Emitir certidoes dentro da matéria e competéncia do Gabinete e assegurar o cumprimento dos prazos e requisitos legais.
- Garantir o atendimento e a consulta pUblica de documentos nos termos legais, fomentando rigor, clareza e transparéncia.

Principais tarefas, atribuigdes |3. Comunicacéo e Circulagéo Interna de Informagdo

e responsabilidades que - Distribuir internamente informagdo relevante entre dirigentes e trabalhadores da Unidade Organica, promovendo a fluidez da comunicagdo institucional.
constituem o trabalho diario - Proceder a emissao, registo e controlo de ordens de servigo e demais documentos da responsabilidade do Gabinete.
deste PT

4. Apoio as Comunidades Portuguesas

- Assegurar o atendimento e apoio aos emigrantes, facilitando a articulagdo com outros servigos da Administragdo Piblica.

- Informar os portugueses residentes no estrangeiro ou que pretendam passar a residir noutro pais sobre os seus direitos nesse pais.
- Apoiar os emigrantes em situagdo de regresso e insergdo em matéria das competéncias das Camaras Municipais.

5. Outras fungdes
- Acompanhar a execugdo dos contratos celebrados no @mbito do CCP, assumindo fungdes de gestor de contrato quando designado.
- Exercer todas as demais tarefas e atribuigdes que Ihe sejam cometidas no dmbito das suas fungdes por lei, regulamento ou determinagdo superior.

Competéncias e
responsabilidades no ambito
do ROSM transversais ao
Municipio

Deve assegurar o apoio administrativo e documental com rigor e eficiéncia, garantindo o cumprimento de regulamentos, prazos e orientagdes superiores. Promove a clareza e transparéncia no
atendimento e na circulagdo interna de informagao, facilitando a comunicag&o institucional entre dirigentes e trabalhadores. Desenvolve um servigo de apoio acessivel e competente, orientado
para as necessidades das comunidades, em especial os emigrantes, promovendo a articulagdo entre os varios servigos publicos.

Competéncias e Executa procedimentos administrativos e de gestdo documental, assegurando a conformidade legal e a transparéncia dos processos. Garante o atendimento e a consulta pUblica de documentos,
responsabilidades no ambito |fomentando o rigor e a clareza na informagdo disponibilizada. Presta apoio direto as comunidades portuguesas residentes no estrangeiro e aos emigrantes em processo de regresso, informando
do ROSM especificas do PT sobre direitos e facilitando a articulagéo com a Administragéo Publica.

Principais equipamentos que

N - Computador com acesso a software administrativo
manuseia

Caracteristicas fisicas do local

- Gabinete administrativo padréo
onde presta trabalho p

1. Atendimento e comunicagdo com o publico

2. Gestdo de informagdo e RGPD

3. Competéncias digitais

4. NogOes praticas sobre direitos dos emigrantes

Formagao continua adequada

Competéncias técnicas essenciais para o exercicio da fungao

Atendimento ao publico e prestagdo de informag&o administrativa

Conhecimento das normas legais e regulamentares aplicaveis ao servigo

Utilizagdo eficiente de sistemas digitais para tramitagdo de procedimentos
Conhecimento das aplicagdes informéticas especificas da drea na Gtica do utilizador

Competéncias comportamentais essenciais para o exercicio da fungéo (cfr. ReCAP)

Comportamento Nivel de Funcionais e ) Comportamento Nivel de
(Portaria n.© 214/2024/1, de 20 de setembro) Exigéncia (Portaria n.© 214/2024/1, de 20 de setembro) Exigéncia
Etica e valores 2 Relacionamento
Orientagdo para o servigo publico 1 Compromisso Orientagdo para a colaboragéo 2 Clima de bem estar
Conduta pessoal Objetivos comuns
Foco nos resultados Mudanga
Orientagdo para os resultados 4 Otimizagao dos recursos 3 Abertura a novas ideias
Qualidade Solugdes
Recolha e andlise de informacdo
5| Interpretagdo e compreensao
Resolugdo de problemas
Aquisicao de conhecimento
Gestdo do conhecimento 6 Aplicagdo do conhecimento
Partilha do conhecimento
Clareza
Comunicagdo 7 Adaptacdo
Compreensao
Prontidao
Iniciativa 8 Autonomia
Facilitagdo
Influéncia e credibilidade
Negociagdo e influéncia 9 Adaptacdo e flexibilidade
Construgdo de consensos
Servico publico inclusivo
Orientagdo para a inclusdo 11 Contexto de trabalho inclusivo
Acessibilidade e usabilidade
Envolvimento
Orientagdo para a participagéo 12 Interagdo
Valorizagdo dos contributos
Gestdo de emogdes
Inteligéncia emocional 15 Empatia
DecisGes emocionalmente inteligentes

Nucleares N.0

w

Orientagdo para a mudanca e
inovagdo

NINWWwiw

Analise critica e resolugdo de
problemas
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APA DE PERFIS DE COMPETENCIAS

Elaborado por refe

a aos postos de trabalho do Muni

Cédigo de PC GPE-AO01
PERFIL DE COMPETENCIAS Versdo/Revisdo V.01
Data 03/12/2025
Designacéo do posto de Assistente Operacional Grau de complexidade 1
trabalho

Unidade Orgéanica

Gabinete de Planeamento Estratégico

N.° de PT idénticos na UO

Preenchidos

A preencher

Ocupados: 1

Cativos: 0

Por ocupar: 0

Superior hierarquico direto

Presidente da Camara Municipal

Subordinados Diretos

N.A.

Habilitagdes académicas/
profissionais

Escolaridade obrigatéria

Relacionamento institucional

Interno

- Outros trabalhadores da U.O.
- Restantes U.O.

Outros requisitos de
formagao/aptidao

N.A.

Externo

- Municipes

'- Outras entidades publicas e privadas

Conteudo funcional geral

Artigo 88.9, n.° 2, da LTFP - Anexo a LTFP, aprovada em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho
1. FungOes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis.

2. Execugdo de tarefas de apoio elementares, indispenséveis ao funcionamento dos érgéos e servigos podendo comportar esforgo fisico.

3. Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, a manutengdo e reparagdo dos mesmos.

Principais tarefas, atribuigdes
e responsabilidades que
constituem o trabalho diario
deste PT

1. Vigilancia e salvaguarda dos edificios sob gestdo do Gabinete

- Assegurar a vigilancia e o controlo de acessos a Plataforma Empresarial e a Incubadora de Negdcios.
- Garantir a seguranga de pessoas, bens e instalagdes, reportando anomalias ou situagdes de risco.
- Apoiar na implementagdo de normas basicas de prevengdo e seguranga.

2. Acompanhamento e apoio a utilizadores e visitantes dos edificios sob gestdo do Gabinete
- Proceder a recegdo e encaminhamento de pessoas, prestando informagdes bésicas sobre o funcionamento das instalagdes.
- Acompanhar utilizadores e visitantes aos espagos adequados, assegurando organizagao e cordialidade.
- Apoiar na gestdo de entradas e saidas, registando movimentos quando necessario.

3. Apoio logistico e comunicagdo e articulagdo interna
- Prestar apoio na arrumagdo e montagem de equipamentos e materiais de uso corrente.

- Colaborar com os técnicos do Gabinete no reporte de ocorréncias e necessidades logisticas.
- Garantir o cumprimento das orientagdes recebidas, assegurando a execugdo das tarefas dentro das normas estabelecidas.

4., Outras fungGes
- Acompanhar a execugdo dos contratos celebrados no ambito do CCP, assumindo fungdes de gestor de contrato quando designado.
- Exercer todas as demais tarefas e atribuigdes que Ihe sejam cometidas no &mbito das suas fungdes por lei, regulamento ou determinag&o superior.

Competéncias e
responsabilidades no ambito
do ROSM transversais ao
Municipio

Deve desempenhar as suas fungdes com sentido de responsabilidade e rigor, garantindo a seguranga e o bom funcionamento das instalagdes sob gestdo. Mantém uma postura de colaboragdo e
comunicagdo eficaz com utilizadores, visitantes e colegas, assegurando o cumprimento das normas internas e das orientagdes superiores. Demonstra capacidade para organizar e executar
tarefas logisticas, contribuindo para a operacionalidade e qualidade dos servigos do Gabinete.

Competéncias e
responsabilidades no ambito
do ROSM especificas do PT

Assegura a vigilancia e o controlo de acessos a Plataforma Empresarial e Incubadora de Negdcios, zelando pela seguranga de pessoas, bens e instalages e reportando situagdes andmalas ou de
risco. Presta apoio direto aos utilizadores e visitantes, garantindo a recegdo, encaminhamento e informagdo basica sobre o funcionamento das instalagdes. Colabora na organizagdo, montagem e

arrumagdo de equipamentos e materiais, assim como na implementagéo de normas de prevengdo e seguranga, contribuindo para a eficiéncia e bom funcionamento do servigo.

Principais equipamentos que
manuseia

N.A.

Caracteristicas fisicas do local
onde presta trabalho

- Ambiente edificado de uso administrativo e empresarial

Formagao continua adequada

1. Seguranca e vigilancia de edificios publicos
2. Primeiros socorros e seguranga no trabalho
3. Prevengdo de combate a incéndios

Competéncias comportamentais essenciais para o exercicio da fungéo (cfr. ReCAP)

Nucleares

N.°

Comportamento

(Portaria n.° 214/2024/1, de 20 de setembro)

Nivel de
Exigéncia

Funcionais

N.°o

Comportamento

(Portaria n.° 214/2024/1, de 20 de setembro)

Nivel de
Exigéncia

Orientagdo para o servigo publico

Etica e valores

1

Compromisso

Conduta pessoal

Orientagdo para a mudanca e
inovagdo

Mudanga

2

Abertura a novas ideias

Solugdes

Orientagdo para a colaboragdo

Relacionamento

Clima de bem estar

Obijetivos comuns

= INN (N

Orientagdo para os resultados

Foco nos resultados

Otimizagdo dos recursos

Qualidade

15

Analise critica e resolugdo de
problemas

Recolha e andlise de informacdo

Interpretagdo e compreensao

Resolugdo de problemas

Comunicagdo

Clareza

Adaptagdo

Compreensao

Iniciativa

Prontiddo

Autonomia

Facilitagdo

Negociagdo e influéncia

Influéncia e credibilidade

Adaptagdo e flexibilidade

Construgdo de consensos

Orientagdo para a inclusdo

Servico publico inclusivo

Contexto de trabalho inclusivo

Acessibilidade e usabilidade

Orientagdo para a participagdo

Envolvimento

Interagdo

Valorizagdo dos contributos

Orientagdo para a seguranga

Regras e procedimentos

Mitigagao de riscos

Priorizagdo de seguranga

Inteligéncia emocional

Gestdo de emogdes

Empatia

DecisGes emocionalmente inteligentes

L L N R N e e P e e G Gl ol G LA TN R T o [ T




16

Cédigo de PC GTITD-ESTI
PERFIL DE COMPETENCIAS Versdo/Revisdo V.01
Data 03/12/2025
Designaiz:ll:‘:osto de Especialista em Sistemas e Tecnologias de Informacio Grau de complexidade 3
N.° de PT idénticos na UO
. . ) ) . . Preenchidos A preencher
Unidade Orgénica Gabinete de Tecnologias de Informacdo e Transicdo Digital -
Ocupados: 0 Cativos: 0 Por ocupar: 1*
*A preencher por procedimento concursal comum.
Superior hierarquico direto Vereador com competéncia delegada Subordinados Diretos N.A.
" L. P N . i instit
Habilitagoes académicas/ Area CNAEF 48 - Ciéncias Informaticas
profissionais Licenciatura na érea de Informatica - Outros trabalhadores da U.O.
Interno
- Restantes U.O.
Outros requisitos de - Fornecedores
formag&o/aptidao NA. EXterng - Outras entidades publicas e privadas

Contelido funcional geral

Decreto-Lei n.° 88/2023, de 10 outubro, e Decreto-Lei n.° 65/2021, de 30 julho

1. FungBes 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 decis@o no ambito dos sistemas e tecnologias de informag&o.

2. Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de estudos e pareceres no ambito de sistemas e tecnologias de informaggo.

3. Gest&o e/ou participagdo em projetos de desenvolvimento, implementag&o ou evolugdo de sistemas e tecnologias de informagao.

4. Planeamento, coordenagdo e execugdo de atividades de gestdo, administragdo, monitorizagdo, manutengdo, formagdo e apoio a utilizagdo de sistemas e tecnologias de informaggo,
garantindo o seu bom funcionamento e a seguranga da informagdo tratada e armazenada por estes.

5. Fung@es exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado.

6. Representagdo do 6rgdo/servigo em matérias relacionadas com sistemas e tecnologias de informag&o tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

Principais tarefas, atribuicées
e responsabilidades que
constituem o trabalho diario
deste PT

1. Planeamento, Estudo e Desenvolvimento
- Elaborar estudos, pareceres e projetos técnicos em TIC, planeando e aplicando boas préticas para a gestdo, evolugdo e modernizagdo tecnoldgica.
- Participar ou liderar projetos de desenvolvimento, inovagdo e transformag&o digital.

2. Administragdo e Manutengdo de Sistemas

- Administrar, monitorizar e manter sistemas informaticos, redes e telecomunicagdes.
- Assegurar a continuidade operacional dos equipamentos e aplicagdes.

- Atualizar bases de dados e gerir arquivos digitais.

3. Seguranga e Protegdo de Dados

- Implementar e supervisionar medidas de seguranga informatica, rotinas de salvaguarda e recuperagdo de dados.

- Elaborar normas e instrugGes sobre protegdo e uso de sistemas.

- Assegurar a fungdo de responsavel pela seguranga da informagdo, quando designado para o efeito (Lei n.° 65/2021).

4. Apoio a Modernizagdo Administrativa e Transigéo Digital
- Desenvolver solugBes digitais de atendimento e servigos publicos interativos.
- Apoiar a simplificagdo administrativa, reengenharia de processos e desmaterializagdo documental.

5. Gestdo e Aquisigdo de Recursos Tecnoldgicos

- Definir requisitos técnicos para aquisigdo de hardware, software e solugdes digitais.
- Apoiar tecnicamente os processos de aquisigdo e contratagdo de meios informaticos.
- Avaliar e propor investimentos em novas tecnologias.

6. Formagdo, Apoio e Representagdo Institucional

- Prestar apoio técnico aos utilizadores internos.

- Dinamizar agGes de formagdo e capacitagdo em TIC.

- Representar o Municipio em matérias de sistemas e tecnologias de informagdo junto de entidades externas.

7. Outras fungdes
- Acompanhar a execugdo dos contratos celebrados no &mbito do CCP, assumindo fungdes de gestor de contrato quando designado.
- Exercer todas as demais tarefas e atribuigdes que Ihe sejam cometidas no ambito das suas fungdes por lei, regulamento ou determinagdo superior.

Competéncias e
responsabilidades no ambito
do ROSM transversais ao
Municipio

Deve atuar com elevado sentido de responsabilidade técnica, organizagdo e rigor, promovendo a inovagdo e a modernizagdo dos sistemas de informag&o do Municipio. Demonstra capacidade de
trabalho em equipa, comunicagdo eficaz e adaptagdo as constantes evolugdes tecnoldgicas, assegurando a continuidade, seguranga e eficiéncia dos servigos digitais. Mantém uma postura
proativa na resolugdo de problemas e na melhoria continua dos processos, garantindo o alinhamento com as politicas publicas e normativas vigentes.

Competéncias e
responsabilidades no dmbito
do ROSM especificas do PT

Planeia, estuda e desenvolve projetos técnicos em tecnologias da informag&o, implementando boas praticas para a gestdo e modernizagdo dos sistemas municipais. Administra, monitoriza e
mantém infraestruturas informaticas, redes e equipamentos, assegurando a operacionalidade e seguranga dos recursos tecnoldgicos. Implementa e supervisiona medidas de protegéo de dados,
atuando como responsavel pela seguranga da informagdo quando designado. Apoia a modernizagdo administrativa e a transicdo digital através do desenvolvimento de solugdes digitais e
processos de desmaterializagdo. Participa tecnicamente nos processos de aquisigéo e gestdo dos recursos tecnoldgicos, bem como na formagéo e suporte aos utilizadores internos,
representando o Municipio em matérias de TIC junto de entidades externas.

Principais equipamentos que
manuseia

- Computador e servidores

- Equipamento de rede (switches, routers, firewalles, pontos de acesso)
- Sistemas de armazenamento e backup

- Software de administragéo de redes e sistemas

- Ferramentas de ciberseguranga

- Bases de dados e sistemas de informag&o

Caracteristicas fisicas do local
onde presta trabalho

- Gabinete administrativo equipado com meios informéticos e tecnoldgicos avangados

Formagao continua adequada

1. Ciberseguranga e protegdo de dados (incluindo RGPD e normas nacionais de seguranga)
2. Administragdo de sistemas e redes

3. Gestdo de projetos TIC

4. Bases de dados e business intelligence

5. Transformagdo digital e modernizagdo administrativa

6. Plano de preservagdo digital (arquivo digital)

C é técnicas para o exercicio da fungdo

Conhecimentos técnicos especializados em bases de dados e redes

Capacidade para planear a execugdo de projetos e transformagéo digital

Capacidade de formagdo e apoio técnico especializado aos utilizadores

Dominio avangado e capacidade de administragédo das aplicagdes e sistemas informaticos especificos da area

Competéncias comportamentais essenciais para o exercicio da fungéo (cfr. ReCAP)

Nucleares

Nivel de
Exigéncia

Comportamento

Comportamento Nivel de
(Portaria n.° 214/2024/1, de 20 de setembro) igénci

X (Portaria n.0 214/2024/1, de 20 de setembro) ia

Funcionais N.o

Orientagdo para o servigo publico

Relacionamento

w

Etica e valores

1 Compromisso Orientagdo para a colaboragdo 2 Clima de bem estar

Conduta pessoal Objetivos comuns

Orientagdo para a mudanga e
inovagdo

Mudanca Foco nos resultados

Orientagdo para os resultados 4 Otimizagdo dos recursos

Awiw|lwis

Qualidade

Recolha e andlise de informag&o

Anélise critica e resolugdo de = =
5 Interpretacdo e compreensao

roblemas
P Resolugdo de problemas

Prontidéo

Iniciativa 8 Autonomia

Facilitagdo

Influéncia e credibilidade

Negociagdo e influéncia 9 Adaptacdo e flexibilidade

Construgdo de consensos

Urgéncia e risco

Tomada de deciséo 14 Fundamentagdo

AR WWid D WWAWDNWWDWWINW

Responsabilizagdo




go de PC GTITD-TSTI
PERFIL DE COMPETENCIAS Revisdo V.01
Data 03/12/2025
Designago do posto de Técnico de Sistemas e Tecnologias de Informagio Grau de complexidade 2
tr

Unidade Orgéanica

N.© de PT idénticos na UO
Preenchidos A preencher
Gabinete de Tecnologias de Informagdo e Transigdo Digital Ocupados: 1* | Cativos: 0 Por ocupar: 1%+

*QOcupado por exercicio de fungdes em regime de mobilidade interna intercarreiras no mesmo servigo (GTITD).
**A preencher através de processo de mobilidade interna.

Superior hierarquico direto

Vereador com competéncia delegada Subordinados Diretos ‘ N.A.

Habilitagdes académicas/
profissionais

; Relacionamento institucional
Area CNAEF 481

Ni . fee N
ivel IV na area de Informatica Terne Outros trabalhadores da U.O.
- Restantes U.O.

Outros requisitos de
formagao/aptidao

- Fornecedores

LA, Externo N . .
NA - Outras entidades publicas e privadas

Conteudo funcional geral

Decreto-Lei n.° 88/2023, de 10 outubro

1. Fungdes de natureza essencialmente executiva, de aplicagdo de boas praticas, métodos e processos com base em orientagdes e instrugdes estabelecidas, de grau médio de complexidade, na
area de sistemas e tecnologias de informagdo.

2. Participagdo em projetos de desenvolvimento, implementagdo ou evolugdo de sistemas e tecnologias de informagdo.

3. Apoio a execugdo de atividades de gestdo, administragdo, monitorizagdo, manutengdo, formagdo e apoio a utilizagdo de sistemas e tecnologias de informagdo, garantindo o seu bom
funcionamento e a seguranga da informagdo tratada e armazenada por estes.

Principais tarefas, atribuigoes
e responsabilidades que
constituem o trabalho diario
deste PT

1. Apoio a Projetos e Desenvolvimento
- Participar em projetos de desenvolvimento, implementagdo ou evolugdo de sistemas e tecnologias de informag&o.
- Colaborar na simplificagéo administrativa e em processos de reengenharia organizacional com base tecnoldgica.

2. Administragdo e Manutengéo de Sistemas

- Apoiar na gestdo, monitorizagdo e manutengdo de sistemas informaticos, redes e telecomunicagdes do Municipio.
- Recolher e tratar informagdo automatica proveniente de aplicagdes e rotinas implementadas.

- Atualizar regularmente bases de dados e informagdo relativa a procedimentos sob sua responsabilidade.

3. Seguranga e Gestdo da Informagdo
- Assegurar rotinas de manutengdo, protegdo e salvaguarda de ficheiros e arquivos digitais.
- Implementar praticas de seguranga informética, garantindo a confidencialidade e integridade dos dados.

4. Apoio Técnico e Formagdo
- Prestar apoio técnico a utilizadores internos na utilizagdo de equipamentos e sistemas informaticos.
- Apoiar a realizagdo de ages de formagdo interna em tecnologias de informag&o.

5. Aquisigdo e Recursos Tecnoldgicos
-Apoiar tecnicamente os procedimentos de aquisigdo de hardware, software e outros meios informaticos.

6. Outras fungdes
- Acompanhar a execugdo dos contratos celebrados no @mbito do CCP, assumindo fungdes de gestor de contrato quando designado.
- Exercer todas as demais tarefas e atribuigdes que Ihe sejam cometidas no dmbito das suas fungdes por lei, regulamento ou determinagdo superior.

Competéncias e
responsabilidades no ambito
do ROSM transversais ao
Municipio

Deve demonstrar capacidade de trabalho em equipa, organizacdo e responsabilidade técnica, adaptando-se as exigéncias da area tecnoldgica. Atua com rigor e proatividade na resolugdo de
problemas, promovendo a continuidade operacional dos sistemas e a seguranga da informagdo. Desenvolve comunicagdo clara e eficaz com os utilizadores internos, colaborando no
desenvolvimento e melhoria continua dos processos informaticos e administrativos.

Competéncias e
responsabilidades no ambito
do ROSM especificas do PT

Participa ativamente no desenvolvimento e implementagdo de projetos tecnoldgicos, apoiando a modernizagdo dos sistemas e processos do Municipio. Garante a administragdo, monitorizagdo e
manutengdo dos sistemas, redes e telecomunicagOes, assegurando a atualizagdo e integridade das bases de dados sob sua responsabilidade. Implementa e mantém praticas de seguranga
informatica, protegendo os dados municipais. Presta apoio técnico e formagdo aos utilizadores, contribuindo para a capacitagdo interna. Colabora tecnicamente nos processos de aquisigdo de
recursos tecnoldgicos e acompanha a execugdo dos contratos relacionados com a rea de informatica.

Principais equipamentos que
manuseia

- Computador e servidores

- Equipamento de rede (switches, routers, firewalles, pontos de acesso)
- Sistemas de armazenamento e backup

- Software de administragdo de redes e sistemas

- Ferramentas de ciberseguranga

- Bases de dados e sistemas de informag&o

Caracteristicas fisicas do local
onde presta trabalho

- Gabinete administrativo padréo

Formagao continua adequada

1. Administragdo e manuteng&o de redes e sistemas operativos

2. Fundamentos de seguranga da informagdo e protegdo de dados

3. Ferramentas de virtualizagdo, cloud e gestdo de servidores

4. Suporte técnico e helpdesk (atendimento e resolugéo de incidentes)

5. Formag&o em plataformas de modernizagéo administrativa e servigos digitais pUblicos

Competéncias técnicas essenciais para o exercicio da fungao

Capacidade de administragdo e manuteng&o de sistemas informaticos, redes e telecomunicagdes

Capacidade de implementagdo de rotinas de protegdo, salvaguarda e seguranca da informagao

Conhecimento de protocolos, configuragdo, diagndstico e resolugdo de falhas no dmbito das redes informaticas e telecomunicagdes

Dominio e capacidade de administragdo das aplicagdes e sistemas informéaticos especificos da drea

Competéncias comportamentais essenciais para o exercicio da fungéo (cfr. ReCAP)

Nucleares

Comportamento Nivel de Funcionais e Comportamento Nivel de
(Portaria n.° 214/2024/1, de 20 de setembro) Exigéncia : (Portaria n.° 214/2024/1, de 20 de setembro) Exigéncia

Orientagdo para o servigo publico

Etica e valores 2 Relacionamento
i Compromisso Orientagdo para a colaboragdo 2 Clima de bem estar
Conduta pessoal Objetivos comuns

w

Orientagdo para a mudancga e
inovagdo

Mudanca Foco nos resultados
3 Abertura a novas i Orientagdo para os resultados 4 Otimizagdo dos recursos
Solucbes Qualidade

NINiWwiw

17

Recolha e analise de informag&o
5 Interpretacdo e compreensao
Resolugdo de problemas
Prontidao
Iniciativa 8 Autonomia
Facilitagdo
Influéncia e credibilidade
Negociagdo e influéncia 9 Adaptacdo e flexibilidade
Construgdo de consensos
Urgéncia e risco
Tomada de decisdo 14 Fundamentagdo
Responsabilizagdo

Analise critica e resolugdo de
problemas
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Cddigo de PC GTITD-ATO1
PERFIL DE COMPETENCIAS Revisdo V.01
Data 03/12/2025
Designago do posto de Assistente Técnico Grau de complexidade 2
tr
N.° de PT idénticos na UO
i . . . B L Preenchidos A preencher
Unidade Orgéanica Gabinete de Tecnologias de Informacao e Transigdo Digital Ocupados: 0 | Cativos: 1+ Por ocupar: 0

*Trabalhador em exercicio de fungGes em regime de mobilidade interna intercarreiras no servigo (GTITD)

Superior hierarquico direto

Vereador com competéncia delegada Subordinados Diretos N.A.

Habilitagées académicas/

Relacionamento institucional

o ) .
profissionais 12.% ano de escolaridade ou equiparado T - Outros trabalhadores da U.O.
- Restantes U.O.
Outros requisitos de - Fornecedores
E n . .
formagao/aptidao NA. e - Outras entidades publicas e privadas

Conteudo funcional geral

Artigo 88.°, n.° 2, da LTFP - Anexo a LTFP, aprovada em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho
Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuagdo comuns e
instrumentais e nos varios dominios de atuagdo dos 6rgdos e servigos.

Principais tarefas, atribuigdes
e responsabilidades que
constituem o trabalho diario
deste PT

1.0Operacionalizagdo de sistemas e redes
- Executar tarefas de rotina de funcionamento e manutengdo de equipamentos informaticos, redes e sistemas de telecomunicagdes, de acordo com as normas estabelecidas.
- Apoiar a monitorizagdo do estado de funcionamento de equipamentos e sistemas.

2. Gestdo documental e de dados digitais
- Proceder ao registo, organizagdo e protegdo de ficheiros e arquivos digitais.
- Colaborar na execugdo de rotinas de salvaguarda e de confidencialidade dos dados.

3. Apoio a utilizadores internos
- Prestar suporte bésico aos utilizadores na utilizagéo de aplicagdes, equipamentos e sistemas informaticos.
- Prestar apoio nas agoes de formag&o interna em TIC no &mbito das suas fungGes.

4. Aquisicbes e modernizagdo tecnolégica
- Prestar apoio na preparagdo de processos de aquisigdo de meios e equipamentos informaticos.
- Colaborar em iniciativas de simplificagdo administrativa e de desmaterializagdo de processos.

5. Outras fungdes
- Acompanhar a execugdo dos contratos celebrados no @mbito do CCP, assumindo fungdes de gestor de contrato quando designado.
- Exercer todas as demais tarefas e atribuigdes que Ihe sejam cometidas no dmbito das suas fungdes por lei, regulamento ou determinagdo superior.

Competéncias e
responsabilidades no ambito
do ROSM transversais ao
Municipio

Deve assegurar a operacionalizagdo eficiente e segura dos sistemas, redes e equipamentos informaticos, promovendo a integridade, confidencialidade e disponibilidade dos dados municipais.
Deve contribuir para a modernizagdo e simplificagdo dos processos administrativos, garantindo apoio técnico qualificado aos utilizadores internos e colaborando para o funcionamento ético,
transparente e eficiente dos servigos municipais.

Competéncias e
responsabilidades no ambito
do ROSM especificas do PT

Deve executar tarefas de manutengdo e monitorizagdo dos sistemas, redes e equipamentos informaticos, assegurando o seu funcionamento continuo e conforme as normas vigentes. Deve
organizar, proteger e gerir dados digitais, garantindo a sua salvaguarda e confidencialidade. Presta suporte técnico basico aos utilizadores internos e apoia agdes de formagdo em TIC. Colabora
na preparagdo de processos de aquisicdo tecnoldgica e participa em iniciativas de desmaterializagdo administrativa.

Principais equipamentos que
manuseia

- Computador

- Equipamento de rede (switches, routers, firewalles, pontos de acesso)

- Sistemas de armazenamento e backup

- Softwares basicos de controlo de rede, antivirus e gestdo de atualizagbes

Caracteristicas fisicas do local
onde presta trabalho

- Gabinete administrativo padrdo

Formagao continua adequada

1. Administracdo e manutengdo de redes e sistemas informaticos

2. Ciberseguranga e protegdo de dados

3. Ferramentas de produtividade digital e gestdo documental

4. Capacitagdo em simplificagdo administrativa e desmaterializagdo de processos

Competéncias técnicas essenciais para o exercicio da fungao

NogBes de administragéio e manutengdo de redes e sistemas informaticos

Execugdo de rotinas de backup, salvaguarda e recuperagdo de dados

Conhecimentos bésicos de ciberseguranca e protegdo de dados

Dominio e capacidade de administragdo das aplicagdes e sistemas informéticos especificos da drea

Competéncias comportamentais essenciais para o exercicio da fungéo (cfr. ReCAP)

Nucleares

Nivel de
Exigéncia

Nivel de
Exigéncia

Comportamento
(Portaria n.° 214/2024/1, de 20 de setembro)

Comportamento

N. (Portaria n.® 214/2024/1, de 20 de setembro)

Funcionais

Orientagdo para o servigo publico

Relacionamento
Clima de bem estar
Objetivos comuns

Etica e valores 2
1 Compromisso
Conduta pessoal

w

Orientagdo para a colaboragdo 2

Orientagdo para os resultados

Foco nos resultados
4 Otimizacdo dos recursos
Qualidade

Mudanga
B Abertura a novas ideias
Solugdes

Orientagdo para a mudanca e
inovagdo

NINWWwiw

18

Recolha e andlise de informacdo
5| Interpretagdo e compreensao
Resolugdo de problemas
Aquisicao de conhecimento
Aplicagdo do conhecimento
Partilha do conhecimento
Clareza
Adaptacdo
Compreensao
Prontidao
Autonomia
Facilitagdo
Influéncia e credibilidade
Adaptacdo e flexibilidade
Construgdo de consensos
Servico publico inclusivo
Contexto de trabalho inclusivo
Acessibilidade e usabilidade
Envolvimento
Interacdo
Valorizagdo dos contributos
Gestdo de emogdes
Empatia
DecisGes emocionalmente inteligentes

Analise critica e resolugdo de
problemas

Gestdo do conhecimento 6

Comunicagdo 7

Iniciativa 8

Negociagdo e influéncia 9

Orientagdo para a inclusdo 11

Orientagdo para a participagdo 12

Inteligéncia emocional 15
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MAPA DE PERFIS DE COMPETENCIAS

Elaborado por referéncia aos postos de trabalho do Mu

Cédigo de PC UDJA-CUO
PERFIL DE COMPETENCIAS Versao/Revisdao V.01
Data 03/12/2025
Designatrgi;adlt:‘:osto de Dirigente Intermédio de 3.° grau Grau de complexidade N.A.

Unidade Organica

N.° de PT idénticos na UO

Preenchidos A preencher

Unidade de Desporto, Juventude e Associativismo

Ocupados: 1* Cativos: N.A. Por ocupar: 0

*Ocupado em regime de comissdo de servigo, pelo periodo de 3 anos, sem prejuizo de renovago.

Superior hierarquico direto

Presidente da Camara Municipal Subordinados Diretos ‘ Trabalhadores da UDJA

Habilitacdes académicas/
profissionais

institt

Area CNAEF 144

Licenciatura em Educagdo Basica (2.0 ciclo) com variante de Educagdo Fisica - Outros trabalhadores da U.O.

Interno
- Restantes U.O.
- Municipes
outs isitos d 3 ou mais anos de experiéncia profissional em areas relevantes para o cargo - Participantes em atividades desenvolvidas
utros requisitos de a prover na carreira de Técnico Superior, devendo ser titular, no minimo, de Externo - Agrupamento de Escolas

formagdo/aptiddo

- Fornecedores
- Outras entidades publicas ou privadas

grau académico ao nivel de licenciatura [art. 20.° do ROSM]

Conteudo funcional geral

Lei n.° 2/2004, de 15 de janeiro e Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto

E missdo do pessoal dirigente garantir a prossecucio das atribuigdes cometidas ao respetivo servigo, assegurando o seu bom desempenho através da otimizacio dos recursos humanos,
financeiros e materiais e promovendo a satisfagdo dos destinatérios da sua atividade, de acordo com a lei. O pessoal dirigente deve ainda promover uma gestdo orientada para resultados, de
acordo com os objetivos anuais e plurianuais a alcangar, definindo os recursos a utilizar e os programas a desenvolver, aplicando de forma sisteméatica mecanismos de controlo e avaliagdo dos
resultados.

Principais tarefas, atribuicoes
e responsabilidades que
constituem o trabalho diario
deste PT

1. Diregéo e Organizagdo da Unidade

- Dirigir, organizar e definir os objetivos da unidade orgénica, em alinhamento com os objetivos estratégicos do Municipio.

- Garantir o exercicio das atribuigdes especificas da unidade, promovendo a qualidade técnica e o cumprimento dos prazos.

- Promover a execugdo das decisdes do Presidente da Camara e das deliberagdes do 6rgdo executivo na esfera da sua responsabilidade.

- Organizar o funcionamento interno, assegurando a difusdo da missdo, objetivos, normas de procedimento e documentos internos relevantes.

2. Gestdo de Recursos e Qualidade dos Servigos

- Gerir os recursos humanos, patrimoniais e tecnoldgicos afetos a unidade, otimizando meios e simplificando procedimentos.

- Orientar, controlar e avaliar o desempenho dos trabalhadores, assegurando motivagéo, acompanhamento e desenvolvimento profissional.

- Identificar necessidades de formag&o e propor agdes adequadas.

- Avaliar o mérito dos trabalhadores com base nos resultados individuais e coletivos.

- Proceder a avaliagdo objetiva do mérito dos trabalhadores e garantir o controlo da assiduidade, pontualidade e cumprimento de horarios.

- Garantir a coordenagdo das atividades e a eficiéncia da prestagdo de servigos, promovendo a aproximagdo a sociedade e a outros servigos pUblicos.

3. Planeamento, Controlo e Apoio a Decisdo

- Colaborar na elaboragdo dos instrumentos de gestdo previsional, relatdrios e contas.

- Estudar e propor solugdes para problemas identificados ou determinados pelo Presidente da Camara.

- Avaliar os resultados das agSes planeadas e propor melhorias.

- Elaborar e submeter a despacho os assuntos que dependam de decisdo superior, devidamente instruidos.

4. FungBes Técnicas da Unidade

- Acompanhar a execugdo dos contratos celebrados no ambito do CCP, assumindo fungdes de gestor de contrato quando designado.

- Supervisionar a organizagdo e dinamizagdo de programas de atividades desportivas e culturais do Municipio.

- Acompanhar a gestéo dos espagos e equipamentos desportivos municipais, incluindo Pavilhdo Gimnodesportivo, Piscinas e Estadio Municipal.

- Monitorizar a aplicagdo do regulamento municipal de apoio ao associativismo, mantendo atualizado o cadastro das entidades subsidiadas e garantindo a correta utilizagdo dos subsidios.

- Assegurar a preparagdo e acompanhamento de processos administrativos relacionados com o associativismo, incluindo a recolha e andlise de planos, orgamentos e relatdrios das entidades.
- Coordenar a colaboragdo da unidade na organizagdo de feiras, exposigdes, festivais e outros eventos municipais.

- Participar nas reunides dos 6rgdos municipais, sempre que necessario, e prestar os esclarecimentos necessarios.

- Proceder a assinatura, nos termos e formas legais, das certiddes de matéria e competéncia da Unidade Orgénica.

5. Comunicagdo, Cooperagdo e Transmissdo de Conhecimento

- Divulgar junto dos trabalhadores as orientagdes necessarias ao cumprimento dos objetivos e fomentar o empenho e a assungdo de responsabilidades.
- Propor ao Presidente da Cadmara medidas de interesse para o Municipio e para os servigos sob sua responsabilidade.

- Contribuir para a partilha de conhecimentos especificos da area de atividade, em contexto de trabalho e formagdo interna.

6. Outras Fungdes

- Acompanhar a execugdo dos contratos celebrados no ambito do CCP, assumindo fungdes de gestor de contrato quando designado.

- Dirigir, planificar, desenvolver e avaliar, de forma integrada, o atendimento publico municipal.

- Exercer todas as demais tarefas e atribuigdes que Ihe sejam cometidas no dmbito das suas fungBes por lei, regulamento ou determinagéo superior.

Competéncias e
responsabilidades no &mbito
do ROSM transversais ao

Deve assegurar a diregdo estratégica e operacional da unidade, promovendo a qualidade, legalidade e eficiéncia dos procedimentos administrativos no respeito pelos principios da legalidade,
transparéncia, imparcialidade e prossecugdo do interesse publico. E responsavel por garantir o cumprimento dos normativos aplicaveis, a boa gestdo dos recursos municipais e a articulagdo
eficaz com os drgdos autarquicos, servigos internos e entidades externas, contribuindo para a integridade e exceléncia do servigo publico.

responsabilidades no &mbito
do ROSM especificas do PT

Compete-lhe dirigir e coordenar a UDJA, assegurando a organizagdo interna, a definigdo de objetivos e a implementagdo de normas e procedimentos alinhados com as orientagdes superiores.
Deve planear, acompanhar e avaliar o desempenho dos trabalhadores, gerir os recursos afetos a unidade e garantir a execugdo das decisGes municipais no seu ambito de atuagdo. No plano
técnico, é responsavel por supervisionar programas desportivos e monitorizar a aplicagdo dos regulamentos e subsidios concedidos no ambito do associativismo, assim como coordenar a
organizagdo de eventos municipais e apoiar o atendimento ao publico. Cabe-lhe também representar a unidade em reunides municipais, prestar esclarecimentos técnicos e garantir a
comunicagdo eficaz das orientagdes internas. Deve ainda contribuir para o planeamento estratégico, o controlo interno, a melhoria continua dos servigos e a partilha de conhecimento técnico
com os trabalhadores da unidade.

is equipamentos que
manuseia

- Computador com acesso a software administrativo
- Material de apoio logistico e audiovisual (em eventos)

Caracteristicas fisicas do local
onde presta trabalho

- Gabinete administrativo padrdo
- Instalagdes desportivas, associagdes locais ou espagos comunitarios
- Exposigdo a condigGes climatéricas variaveis e situagdes de pressdo

Formagdo continua adequada

1. Lideranga, motivagdo de equipas e gestéo de conflitos

2. Gestdo de projetos comunitarios e de participagdo civica

3. Politicas publicas de juventude e associativismo

4. Organizagdo de eventos desportivos, culturais e comunitarios

C: éncias técnicas is para o exercicio da fungéo

Dominio na gestdo e organizagdo de eventos desportivos, associativos e comunitarios

Planeamento e organizagdo de processos administrativos complexos

Capacidade de analisar candidaturas e respetivos documentos de suporte no ambito do associativismo (planos de atividades, orgamentos, relatérios, atas, declaragdes, etc.)

Capacidade para detetar irregularidades ou ineficiéncias na utilizagdo dos fundos publicos

Capacidade de redacdo

Conhecimento das aplicagdes informaticas especificas da area na 6tica do utilizador

Competéncias comportamentais essenci;

S para o exerci

o da fungdo (cfr. ReCAP)

Nucleares N.° n CompoTtamento Ni_veAI d_e Funcionais N.° . O Ni_veAI d_e
(Portaria n.° 214/2024/1, de 20 de setembro) a (Portaria n.° 214/2024/1, de 20 de setembro)
Etica e valores 5 Relacionamento 5
Orientagdo para o servigo publico 1 Compromisso 5 Orientagdo para a colaboragdo 2 Clima de bem estar 5
Conduta pessoal 5 Objetivos comuns 5
. = Mudanca 5 Foco nos resultados 5
i(zr:z;aa%ao FIOOUIEEIC B Abertura a novas ideias 4 Orientagdo para os resultados 4 Otimizagdo dos recursos 5
SolugBes 5 Qualidade 5
Delegacdo 4
Lideranga 18 Desenvolvimento dos trabalhadores 4
Motivagdo 4
Representacdo do servico/ organizacdo 2
Representagdo institucional 19 Conhecimento 4
Imagem institucional 3
Pensamento estratégico 2
Visdo estratégica 20 Planeamento estratégico 3
Prossecucdo da estratégia 2
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MAPA DE PERFIS DE COMPETENCIAS
Elaborado por referéncia aos postos de trabalho do Mul

Cédigo de PC UDJA-TS01
PERFIL DE COMPETENCIAS Versdo/Revisdo V.01
Data 03/12/2025
Designacéo do posto de Técnico Superior Grau de complexidade 3
trabalho
N.° de PT idénticos na UO
Preenchidos A preencher
Unidade Organica i i
i rgani Unidade de Desporto, Juventude e Associa Ocupados: 2 Cativos: 1+ Por ocupar: 0

*Trabalhador em exercicio de fungdes num cargo em regime de comissdo de servio.

Superior hierarquico

Presidente da Camara Municipal

Superior hierarquico direto

Subordi Diretos N.A.
Chefe da UDJA

Habilitagdes académicas/
profissionais

1. Area CNAEF 144
- Licenciatura em Educagdo Basica (2.° ciclo) com variante de
Educacéao Fisica

instit

2. Area CNAEF 813
- Licenciatura em Educacéo Fisica e Desporto Interno
- Licenciatura em Gestdo das Organizacoes Desportivas

- Outros trabalhadores da U.O.
- Restantes U.O.

Outros requisitos de
formagao/aptiddo

- Municipes

- Participantes em atividades desenvolvidas
Curso de Nadador Salvador Externo - Agrupamento de Escolas

- Fornecedores

- Outras entidades publicas ou privadas

Conteudo funcional geral

Artigo 88.°, n.° 2, da LTFP - Anexo a LTFP, aprovada em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho

1. FungBes consultivas, de estudo, planeamento, programagao, avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e/ou cientifica, que fundamentam e preparam a decis&o.
2. Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade e execugdo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de
atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos drgéos e servigos.

3. Fung@es exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado.

4. Representagdo do 6rgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de indole técnica enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

Principais tarefas, atribuicées
e responsabilidades que
constituem o trabalho diario
deste PT

1. Funges de Vigilancia e Seguranga

- Exercer fungdes de nadador-salvador nas piscinas municipais, garantindo a seguranga dos utilizadores durante a época balnear.
- Prestar primeiros socorros e assisténcia em situagdes de emergéncia, assegurando resposta rapida e eficaz.

- Manter em bom estado os equipamentos de salvamento e primeiros socorros.

2. Planeamento e Dinamizagdo de Atividades Desportivas

- Organizar e implementar programas de atividades desportivas no Municipio, assegurando a sua diversidade, acessibilidade e adequagdo as diferentes faixas etarias.
- Fomentar a prética desportiva como dimens&o cultural, fisica e educativa, promovendo a articulagdo com atividades culturais e recreativas.

- Dinamizar os espagos e equipamentos desportivos municipais.

- Propor e executar planos anuais de atividades para a oferta desportiva no concelho.

3. Apoio as Escolas, Associagdes e Coletividades

- Apoiar os estabelecimentos da educagdo pré-escolar e do 1.° ciclo, bem como coletividades, na realizagdo de atividades de educaggo fisica e desporto.

- Propor a aquisigdo de material desportivo adequado as necessidades escolares, comunitérias € municipais.

- Promover a articulagdo com associagdes, organizagdes e coletividades locais, incentivando a sua participagdo nas atividades desportivas e recreativas promovidas pelo Municipio.

4. Promog&o da Juventude e da Cultura

- Criar oportunidades para os jovens expressarem a sua criatividade e desenvolverem praticas culturais e desportivas.

- Promover atividades que valorizem a cultura como elemento central da vida comunitaria.

- Apoiar associagdes e grupos locais na execugdo de agdes de valorizagdo e recuperagdo do patrimdnio artistico e cultural.

- Colaborar na organizagdo de feiras, exposigdes, festivais, mostras e outros eventos de indole cultural, recreativa e desportiva, sob o patrocinio ou apoio do Municipio.

5. Gestdo do Apoio ao Associativismo

- Acompanhar, informar, verificar, cumprir e fazer cumprir do regulamento municipal de apoio ao associativismo.

- Manter devidamente atualizado o cadastro das entidades subsidiadas.

- Recolher e analisar planos, orgamentos, relatdrios e contas das entidades apoiadas.

- Monitorizar a correta utilizagdo dos apoios financeiros concedidos, assegurando que os dinheiros pUblicos s&o aplicados nos fins a que se destinam.

6. Outras Fungdes
- Acompanhar a execugdo dos contratos celebrados no @mbito do CCP, assumindo fungGes de gestor de contrato quando designado.
- Exercer todas as demais tarefas e atribuigdes que Ihe sejam cometidas no ambito das suas fungdes por lei, regulamento ou determinagdo superior.

Competéncias e
responsabilidades no ambito
do ROSM transversais ao
Municipio

Deve assegurar a promogao e a organizagdo de atividades desportivas e culturais que contribuam para o desenvolvimento fisico, social e cultural da populagdo, atuando com responsabilidade,
ética e eficacia na gestdo dos recursos e na prestagdo de servigos pUblicos. Deve garantir a seguranga dos utilizadores dos espagos desportivos e um ambiente saudavel e inclusivo, bem como
apoiar a dinamizag&o e modernizag&o das politicas municipais na area do desporto e juventude.

Competéncias e
responsabilidades no ambito
do ROSM especificas do PT

Deve exercer fungdes de vigilancia e seguranga nas piscinas municipais, prestando primeiros socorros e mantendo os equipamentos em condigdes operacionais. Planeia, organiza e dinamiza
programas e atividades desportivas, assegurando a diversidade e acessibilidade da oferta no Municipio. Apoia escolas, associagdes e coletividades na pratica de educagdo fisica e desporto,
promovendo a articulagdo entre os diversos agentes locais. Participa na promogdo da juventude e da cultura, colaborando na organizagdo de eventos culturais, recreativos e desportivos. Gere o
apoio ao associativismo, acompanhando o cumprimento do regulamento, atualizando cadastros e monitorizando a correta aplicagdo dos apoios financeiros.

Principais equipamentos que
manuseia

- Computador com acesso a software administrativo
- Material de apoio logistico e audiovisual (em eventos)
- Equipamentos de vigildncia e salvamento aquatico

Caracteristicas fisicas do local
onde presta trabalho

- Gabinete administrativo padrdo
- InstalagBes desportivas, associages locais ou espagos comunitarios
- Exposigdo a condigBes climatéricas variaveis e situagdes de pressdo

Formagao continua adequada

Gestdo do desporto e planeamento de atividades fisica e recreativas

Metodologias de educagéo fisica no ensino basico e atividades extracurriculares
Organizagdo e gestdo de eventos desportivos e culturais

Legislagéo e regulamentos no &mbito do apoio ao associativismo e financiamento publico
Gestdo de equipamentos desportivos e seguranga em instalagdes

Formag@o de primeiros socorros e suporte basico de vida

o, wNE

(of éncias técnicas iais para o exercicio da fungdo

Conhecimentos de técnicas de salvamento aquatico, vigilancia e primeiros socorros

Capacidade de organizar eventos desportivos, culturais e de juventude

Conhecimento da legislagdo e regulamentos no ambito de aplicagdo das suas fungdes

Capacidade de monitorizar os apoios concedidos no ambito do associativismo

Conhecimento das aplicagdes informaticas especificas da area na 6tica do utilizador

Competéncias comportamentais essenciais para o exercicio da fungdo (cfr. ReCAP)

NOcleares N.© Comportamento Nivel de FniOni N.O Comportamento Nivel de
: (Portaria n.° 214/2024/1, de 20 de setembro) Exigéncia B (Portaria n.° 214/2024/1, de 20 de setembro) igéncia
Etica e valores 2 Orientagdo para a mudanga e Mudanca B
Orientagdo para o servigo publico 1 Compromisso 4 - géz p < 3 Abertura a novas ideias 3
Conduta pessoal 3 Solugbes 4
Relacionamento 3 Foco nos resultados 3
Orientagdo para a colaboragdo 2 Clima de bem estar 4 Orientagdo para os resultados 4 Otimizag&o dos recursos 4
Objetivos comuns 3 Qualidade 3
an - . Recolha e analise de informacéo 8
Analise critica e resolugdo de = i
5 Interpretacdo e compreensao 4
problemas =
Resolugao de problemas 3
Clareza 8
Comunicagéo 7 Adaptacéo 4
Compreensdo 8
Organizagdo
Organizagdo, planeamento e g & g
= : 10 Planeamento 3
gestdo de projetos = =
Gestao de projetos 4
Servigo publico inclusivo 3
Orientagdo para a inclusdo 1 Contexto de trabalho inclusivo 3
Acessibilidade e usabilidade 2
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MAPA DE PERFIS DE COMPETENCIAS

Elaborado por referéncia aos postos de trabalho do Mu

Cédigo de PC UDJA-ATO1
PERFIL DE COMPETENCIAS Versdo/Revisao V.01
Data 03/12/2025
Designacéo do posto de Assistente Técnico Grau de complexidade 2
trabalho

Unidade Organica

N.° de PT idénticos na UO

Preenchidos A preencher

Unidade de Desporto, Juventude e Associativismo Ocupados: 2+ Cativos: 0 Por ocupar: 1%+

* Um PT ocupado por mobilidade interna intercarreiras no mesmo servigo (UDJA).
**A preencher por consolidagdo da mobilidade interna.

Superior hierarquico

Presidente da Camara Municipal

bordinados Diretos N.A.
Superior hierarquico direto Chefe da UDJA
bilitacs démi 1 institt |
Habiitasoss ?ca femu:as/ 12.9 ano de escolaridade ou equiparado
profissionais 1 - Outros trabalhadores da U.O.
nterno
- Restantes U.O.
out isitos d - Municipes
fu ros rfqulﬂt_ods_ < N.A. Externo - Participantes em atividades desenvolvidas
Cimacac/optida - Outras entidades publicas ou privadas

Observagoes

- Estes postos de trabalho est&o sujeitos ao exercicio de fungdes em regime de trabalho noturno ou por turnos, podendo dar origem ao pagamento de trabalho noturno ou de subsidio de turno,
nos termos dos artigos 160.° e 161.° da LTFP.

- Estes postos de trabalho podem implicar o exercicio de fungdes nas areas de tesouraria ou cobranga, nomeadamente atividades de manuseamento e/ou guarda de valores, numerario, titulos
ou documentos, o que lhe garante o direito a auferir abono para falhas, nos termos dos artigos 1.9, 2.0 e 4.9 do Decreto-Lei n.° 4/89, de 6 de janeiro, na sua redagéo atual.

Conteuido funcional geral

Artigo 88.9, n.° 2, da LTFP - Anexo a LTFP, aprovada em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho
Funges de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas éreas de atuagdo comuns
e instrumentais e nos vérios dominios de atuagdo dos 6rgdos e servigos.

Principais tarefas, atribuicoes
e responsabilidades que
constituem o trabalho diario
deste PT

1. Apoio Administrativo e Técnico

- Assegurar 0 apoio administrativo e técnico no ambito das varias valéncias da unidade: desporto, juventude e associativismo.

- Augxiliar na tramitag&o administrativa de processos, incluindo a preparagéo, organizagdo e arquivo da documentagdo da Unidade.
- Apoiar na elaboragdo de escalas de servigo, assegurando o respetivo controlo administrativo.

2. Apoio a Organizagdo de Eventos e Programas
- Colaborar na organizagdo logistica e administrativa de eventos, atividades e programas desportivos e culturais, em articulagdo com outros servigos, associagdes, organizagdes e coletividades.
- Prestar apoio no planeamento e acompanhamento de iniciativas de juventude, cultura e associativismo, garantindo o suporte documental e logistico necessario.

3. Gestdo de Espagos e Equipamentos Desportivos

- Apoiar na gestéo e dinamizagdo dos espagos e equipamentos desportivos municipais, colaborando na sua utilizagdo e funcionamento adequado.

- Efetuar o controlo de entradas (receita) nas piscinas municipais.

- Assegurar a cobranga de taxas no &mbito de atuagdo da Unidade.

- Assegurar a manutenggo e qualidade da dgua das piscinas, através da andlise, limpeza dos filtros e controlo e registo regular do pH e interpretar e ajustar os resultados obtidos.

4. Gestdo do Associativismo

- Apoiar a aplicagdo do regulamento municipal de apoio ao associativismo.

- Colaborar na manutenggo e atualizagdo do cadastro das entidades subsidiadas.

- Auxiliar na anéalise e acompanhamento de processos de atribuigdo de subsidios, assegurando a verificagdo documental e o controlo da aplicagdo dos apoios financeiros.
- Apoiar a gestdo logistica e administrativa dos transportes solicitados pelas associagdes para deslocagdes.

5. Outras FungBes
- Acompanhar a execuggo dos contratos celebrados no ambito do CCP, assumindo fungGes de gestor de contrato quando designado.
- Exercer todas as demais tarefas e atribuigdes que Ihe sejam cometidas no ambito das suas fung@es por lei, regulamento ou determinagdo superior.

Competéncias e
responsabilidades no ambito
do ROSM transversais ao
Municipio

Deve assegurar a execugdo eficiente das tarefas administrativas da unidade, garantindo o rigor documental, a legalidade dos procedimentos e o apoio a execugdo das politicas publicas
municipais. Contribui para a qualidade dos servigos prestados ao cidaddo, promovendo a cooperagdo interna, a transparéncia e a eficiéncia na utilizagdo dos recursos publicos.

Competéncias e
responsabilidades no ambito
do ROSM especificas do PT

Deve prestar apoio administrativo e técnico nas areas do desporto, juventude e associativismo, assegurando a tramitagdo de processos, o controlo documental e a organizagdo de eventos e
programas. Apoia a gestdo e dinamizag&o dos espagos e equipamentos desportivos, incluindo o controlo de entradas, a cobranga de taxas e a manutengdo da qualidade da agua das piscinas.
Colabora na aplicagdo do regulamento municipal de apoio ao associativismo, na atualizagdo do cadastro das entidades e na verificagdo da correta utilizagdo dos subsidios atribuidos.

Principais equipamentos que
manuseia

- Computador com acesso a software administrativo
- Equipamentos de apoio e registo de entradas e cobranga de receita (caixa registadora, aplicagdes de gestdo e venda de bilhetes)

Caracteristicas fisicas do local
onde presta trabalho

- Gabinete administrativo padréo
- Instalagdes desportivas, associagdes locais ou espagos comunitarios
- 0 ambiente de trabalho envolve frequentemente contacto com o publico

Formagdo continua adequada

1. Procedimentos administrativos e gestdo documental

2. Atendimento ao publico e comunicagdo interpessoal

3. Gestdo de eventos e logistica em contexto municipal

4. Normas e regulamentos aplicaveis ao apoio ao associativismo

5. Formagdo no ambito da manutengdo e tratamento da dgua das piscinas

C é técnicas is para o exercicio da funcdo

Conhecimentos de registo, tramitagdo e arquivo de documentagéo

Apoio logistico e administrativo a organizagdo e eventos desportivos e culturais

Capacidade para a manutenggo do cadastro e acompanhamento das entidades subsidiadas

Conhecimento dos pardmetros ideais da agua e dos equipamentos de analise

Conhecimento das aplicagdes informéticas especificas da érea na dtica do utilizador

Competéncias comportamentais essenci

s para o exerci

o da fungao (cfr. ReCAP)

Nucleares

Comportamento Nivel de
(Portaria n.© 214/2024/1, de 20 de setembro) Exigéncia

Nivel de
Exigéncia

Comportamento

it i o
(Portaria .o 214/2024/1, de 20 de setembro) D -

Orientagdo para o servigo publico

Etica e valores 2 Relacionamento 3

1 Compromisso Orientagdo para a colaboragdo 2 Clima de bem estar

Conduta pessoal Objetivos comuns

Orientagdo para os resultados

Foco nos resultados Mudanca

Orientagdo para a mudanca e

A = 3 Abertura a novas ideias
inovagdo

4 Otimizacgo dos recursos

NN W [wiw

Qualidade Solugdes

Recolha e andlise de informagao

Analise critica e resolugdo de 5 S
5 Interpretagao e compreensao

roblemas
P Resolugdo de problemas

Aquisicdo de conhecimento

Gestdo do conhecimento 6 Aplicagdo do conhecimento

Partilha do conhecimento

Clareza

Comunicagdo 7 Adaptacdo

Compreens&o

Prontidéo

Iniciativa 8 Autonomia

Facilitagdo

Influéncia e credibilidade

Negociagdo e influéncia 9 Adaptacdo e flexibilidade

Construgdo de consensos

Servico publico inclusivo

Orientagdo para a incluséo 11 Contexto de trabalho inclusivo

Acessibilidade e usabilidade

Envolvimento

Orientagdo para a participagdo 12 Interagdo

Valorizagdo dos contributos

Gestdo de emogdes

Inteligéncia emocional 15 Empatia

NiINW[NR R NRRoINN NN NN NN NN NN W wiw

Decisdes emocionalmente inteligentes
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Cddigo de PC UDJA-AO01
PERFIL DE COMPETENCIAS Versdo/Revisdo V.01
Data 03/12/2025
Designacéo do posto de Assistente Operacional Grau de complexidade 1
trabalho
N.© de PT idénticos na UO
Preenchidos [ A preencher
Unidade Orgénica Unidade de Desporto, Juventude e Associativismo Ocupados: 9 Cativos: 2* l Por ocupar: 2

*1) Trabalhador em regime de mobilidade interna intercarreiras no mesmo servigo (UDJA)
2) Trabalhador em regime de mobilidade interna intercarreiras noutra unidade organica (DFRH).

Superior hierarquico

Presidente da Camara Municipal

Superior hierarquico direto

Diretos N.A.
Chefe da UDJA

Habilitages académicas/

Escolaridade minima obrigatdria

formacdo/aptidao

profissionais I T - Outros trabalhadores da U.O.
- Restantes U.O.
Outros requisitos de NA. Externo - Municipes

- Participantes em atividades desenvolvidas

Observacoes:

- Estes postos de trabalho estdo sujeitos ao exercicio de fungdes em regime de trabalho noturno ou por turnos, podendo dar origem ao pagamento de trabalho noturno ou de subsidio de turno,
nos termos dos artigos 160.° e 161.° da LTFP.

- Estes postos de trabalho podem implicar o exercicio de funges nas areas de tesouraria ou cobranga, nomeadamente atividades de manuseamento e/ou guarda de valores, numerario, titulos
ou documentos, o que lhe garante o direito a auferir abono para falhas, nos termos dos artigos 1.9, 2.° e 4.° do Decreto-Lei n.° 4/89, de 6 de janeiro, na sua redagdo atual.

Conteudo funcional geral

Artigo 88.°, n.° 2, da LTFP - Anexo a LTFP, aprovada em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho

1. FungBes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis.

2. Execugdo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos drgdos e servigos podendo comportar esforgo fisico.

3. Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, @ manutenggo e reparacdo dos mesmos.

Principais tarefas, atril

e responsabilidades que
constituem o trabalho diario
deste PT

1. Apoio as Atividades de Enriquecimento Curricular (AEC's)
- Prestar apoio direto aos docentes, acompanhando as criangas que ndo participam nas aulas de natagéo.
- Augxiliar as criangas a prepararem-se para as aulas de natagdo.

2. Higienizagdo e Manutenggo de Instalagbes Desportivas

- Assegurar a limpeza e conservagdo dos espagos e equipamentos do Pavilhdo Gimnodesportivo ao encargo da Unidade, designadamente os balnearios dos arbitros e professores, casas de
banho e salas do 1.9 piso.

- Proceder a limpeza e manuteng&o do Estadio Municipal, nomeadamente da relva e das areas envolventes.

- Garantir a limpeza e higienizagdo das piscinas cobertas.

- Realizar tarefas de higienizagdo de terrenos e espagos exteriores afetos a Unidade.

3. Apoio a Gestdo de Acessos e Acolhimento
- Prestar apoio a entrada das instalagBes desportivas sempre que necessario.

4. Apoio Logistico a Eventos e Atividades
- Proceder a montagem e desmontagem de equipamentos desportivos e logisticos necessarios a realizagdo de eventos.
- Colaborar na preparagdo, organizagdo e acompanhamento de atividades desportivas, culturais e recreativas promovidas pelo Municipio.

5. Gestdo e Manutenggo das Piscinas Municipais
- Efetuar a venda de bilhetes nas piscinas cobertas e descobertas (estas Ultimas durante a época balnear).
- Assegurar a manutengdo e o controlo da qualidade da &gua das piscinas, através da andlise, limpeza dos filtros e controlo e registo regular do pH.

6. Outras FungBes
- Acompanhar a execuggo dos contratos celebrados no ambito do CCP, assumindo fungGes de gestor de contrato quando designado.
- Exercer todas as demais tarefas e atribuigdes que Ihe sejam cometidas no ambito das suas fung@es por lei, regulamento ou determinagdo superior.

Competéncias e
responsabilidades no ambito
do ROSM transversais ao
Muni

Deve assegurar a execugdo de tarefas operacionais essenciais ao funcionamento dos servigos municipais, garantindo condigdes de seguranga, salubridade e qualidade nas instalagdes e
equipamentos utilizados pela comunidade. Contribui ativamente para a concretizagédo das politicas piblicas locais, assegurando a proximidade com os cidadgos e o apoio eficaz a organizagdo e
realizagdo das atividades municipais.

Competéncias e
responsabilidades no ambito
do ROSM especificas do PT

Deve apoiar diretamente as AEC's, prestando assisténcia as criangas e docentes nas aulas de natagdo. Assegura a limpeza, conservagdo e manutengdo das instalagdes desportivas, incluindo o
Pavilhdo Gimnodesportivo, Estadio Municipal e Piscinas e espagos exteriores afetos a Unidade. Presta apoio a entrada e acolhimento de utilizadores, sempre que necessario, e participa na
montagem, desmontagem e logistica de eventos e atividades desportivas, culturais e recreativas. Garante a venda de bilhetes nas piscinas e apoio o controlo da qualidade da &gua, através da
analise, registo e manutengdo dos sistemas. Contribui para a operacionalidade didria da Unidade, assegurando o cumprimento rigoroso das suas fungdes com responsabilidade e espirito de
servigo publico.

Principais equipamentos que
manuseia

- EPI's: calgado antiderrapante, luvas descartaveis, colete refletor (em eventos noturnos ou ao ar livre)

- Equipamentos de limpeza

- Méquinas e ferramentas de manuteng&o de relvados (corta-relva, equipamentos de jardinagem)

- Equipamentos de controlo e tratamento da agua das piscinas (kits de andlise, sistemas de filtragem, bombas)
- Caixa registadora e aplicagdes de gestdo e venda de bilhetes

Caracteristicas fisicas do local
onde presta trabalho

- Instalages desportivas, associagdes locais ou espagos comunitarios
- O ambiente de trabalho envolve frequentemente contacto com o publico
- Ambiente de trabalho maioritariamente fisico e operacional, exigindo esforgo fisico regular e movimentagéo de cargas

Formagdo continua adequada

1. Higiene e seguranga no trabalho

2. Formagdo no ambito da manutenggo e tratamento da 4gua das piscinas
3. Técnicas de primeiros socorros

4. Atendimento ao publico

C éncias técnicas essenciais para o exercicio da funcdo

Utilizacdo de equipamentos de medigdo e kits de analise (analise da agua das piscinas)

Operagdo e manutencdo de sistemas de filtragdo e bombagem

Conhecimento das aplicagdes informaticas especificas da area, na dtica do utilizador

Competéncias comportamentais essenci;

S para o exerci

o da fungdo (cfr. ReCAP)

Nucleares

Comportamento
(Portaria n.° 214/2024/1, de 20 de setembro)

Comportamento Nivel de

Nivel de
(Portaria n.© 214/2024/1, de 20 de setembro) Exigéncia igénci;

N.o Funcionais N.°

Orientagdo para o servigo publico

Mudanca
3 Abertura a novas ideias
SolugBes

Etica e valores 1
1 Compromisso

Conduta pessoal

Orientagdo para a mudanca e
inovagdo

Orientagdo para a colaboragéo

N =N

Foco nos resultados
Otimizagdo dos recursos
Qualidade

Relacionamento

Orientagdo para os resultados 4

Recolha e andlise de informagdo
5 Interpretacdo e compreensdo
Resolugdo de problemas
Clareza
Adaptacdo
Compreensdo
Prontiddo
Autonomia
Facilitagdo
Influéncia e credibilidade
Adaptacdo e flexibilidade
Construgdo de consensos
Servigo publico inclusivo
Contexto de trabalho inclusivo
Acessibilidade e usabilidade
Envolvimento
Interacdo
Valorizagdo dos contributos
Regras e procedimentos
Mitigacdo de riscos
Priorizagdo de seguranca
Gestdo de emogdes
Empatia
DecisBes emocionalmente inteligentes

Anélise critica e resolugéo de
problemas

Comunicagdo 7

Iniciativa 8

Negociagdo e influéncia 9

Orientagdo para a inclusdo 11

Orientagdo para a participagdo 12

Orientagdo para a seguranga 13

Inteligéncia emocional 15

[ T o [ N N [ e e e N el o e LR (Y [ (= [ S ) [ (S /I (S [ S )




23

MAPA DE PERFIS DE COMPETENCIAS

Elaborado por referéncia aos postos de trabalho do Mun

Cédigo de PC DFRH-CDO
PERFIL DE COMPETENCIAS Versdo/Revisdo V.01
Data 03/12/2025
Designagio do posto de Dirigente Intermédio de 2.° grau Grau de complexidade N.A.
trabalho
N.° de PT idénticos na UO
o Preenchido [ A preencher
Divisao il

ede |

Ocupados: 1* Cativos: N.A. ‘ Por ocupar: 0

*Ocupado em regime de comisso de servigo, pelo periodo de 3 anos, sem prejuizo de renovagio.

Superior hierarquico direto

Presidente da Camara Municipal Subordinados Diretos | Trabalhadores da DFRH

Habilitagbes académicas/
profissionais

. Relacionamento institucional
Area CNAEF 345

Mestrado em Administragéo e Gestdo Plblica - Outros trabalhadores da U.O.

Interno - Restantes U.0.

Outros requisitos de
formacdo/aptiddo

4 ou mais anos de experiéncia profissional em
fung@es, cargos, carreiras ou categorias para cujo exercicio ou provimento Externo
seja exigivel uma licenciatura [art. 20.° da Lei n.© 2/2004]

- Municipes
- Outras entidades publicas e privadas

Observagées

Este posto de trabalho confere o direito a auferir despesas de representacdo no montante fixado para o pessoal dirigente da administragdo central, nos termos do n.° 2 do artigo 31.° da
Lei n.© 2/2004, de 15 de janeiro, na sua atual redagéo, e de acordo com a deliberagéo da Assembleia Municipal de 19/12/2024.

Contetido funcional geral

Lei n.° 2/2004, de 15 de janeiro, e Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto

E missdo do pessoal dirigente garantir a prossecugdo das atribuigdes cometidas ao respetivo servigo, assegurando o seu bom desempenho através da otimizagdo dos recursos humanos,
financeiros e materiais e promovendo a satisfagdo dos destinatarios da sua atividade, de acordo com a lei. O pessoal dirigente deve ainda promover uma gestdo orientada para resultados, de
acordo com os objetivos anuais e plurianuais a alcangar, definindo os recursos a utilizar e os programas a desenvolver, aplicando de forma sistematica mecanismos de controlo e avaliagdo dos
resultados.

Principais tarefas, atribuicoes e
responsabilidades que
constituem o trabalho diario
deste PT

1. Diregdo e Organizagdo da Unidade

- Dirigir, organizar e definir os objetivos da unidade orgdnica, em alinhamento com os objetivos estratégicos do Municipio.

- Garantir o exercicio das atribuigdes especificas da Divisdo, promovendo a qualidade técnica e o cumprimento dos prazos.

- Promover a execugéo das decisdes do Presidente da Camara e das deliberagBes do drgdo executivo na esfera da sua responsabilidade.

- Organizar o funcionamento interno, assegurando a difusdo da missdo, objetivos, normas de procedimento e documentos internos relevantes.

2. Gestdo de Recursos e Qualidade dos Servigos

- Gerir os recursos humanos, patrimoniais e tecnoldgicos afetos a unidade, otimizando meios e simplificando procedimentos.

- Orientar, controlar e avaliar o desempenho dos trabalhadores, assegurando motivagdo, acompanhamento e desenvolvimento profissional.

- Identificar necessidades de formagdo e propor agdes adequadas.

- Avaliar o mérito dos trabalhadores com base nos resultados individuais e coletivos.

- Proceder a avaliagéo objetiva do mérito dos trabalhadores e garantir o controlo da assiduidade, pontualidade e cumprimento de horarios.

- Garantir a coordenagdo das atividades e a eficiéncia da prestagdo de servigos, promovendo a aproximagdo a sociedade e a outros servigos publicos.

3. Planeamento, Controlo e Apoio a Decisdo

- Colaborar na preparagdo dos planos de atividades, instrumentos de gestdo previsional, relatérios e contas.
- Estudar e propor solugdes para problemas identificados ou determinados pelo Presidente da Camara.

- Avaliar os resultados das agdes planeadas e propor melhorias.

- Elaborar e submeter a despacho os assuntos que dependam de decis&o superior, devidamente instruidos.

4. Funges Técnicas da Diviséo
- Participar nas reunides dos 6rgdos municipais sempre que necessario e prestar os esclarecimentos necessarios.
- Proceder a assinatura, nos termos e formas legais, das certiddes de matéria e competéncia da Divisdo.

4.1. Area Administrativa e de Recursos Humanos

- Acompanhar a gestdo de recursos humanos da autarquia, assegurando a tramitagdo de processos administrativos de pessoal.

- Garantir a elaboraggo e atualizagdo do diagndstico de necessidades de formagdo do Municipio €, com base neste, assegurar o respetivo plano de formagdo.
- Avaliar os efeitos da formagdo ministrada, quanto a eficacia do servigo e ao impacto do investimento realizado.

4.2. Area Financeira

- Garantir a elaboragdo e aprovagdo da conta de geréncia.

- Coordenar, em subordinagdo as orientagdes eletivas, a elaboragdo das Grandes Opgdes do Plano e do Orgamento, bem como a sua execugéo, propondo medidas de reajustamento sempre que
necessario.

- Assegurar as condigdes necessarias ao exercicio do controlo financeiro e orgamental.

- Analisar os pedidos de despesa publica provenientes dos demais servigos do Municipio.

- Assegurar a articulagdo da Divisdo com os 6rgdos de fiscalizagdo financeira e com outras entidades competentes.

- Acompanhar a execugdo dos contratos celebrados no dmbito do CCP, assumindo fungdes de gestor de contrato quando designado.

5. Comunicagdo, Cooperagdo e Transmissdo de Conhecimento

- Divulgar junto dos trabalhadores as orientagdes necessarias ao cumprimento dos objetivos e fomentar o empenho e a assungdo de responsabilidades.

- Sistematizar a divulgagdo de informagdo relativa ao funcionamento dos servigos municipais, a atividade dos drgéos e agentes municipais, as perspetivas de desenvolvimento e a outras
matérias de interesse publico.

- Preparar o expediente e as informagdes necessarias para as reunides da Camara Municipal, no dmbito da Divis&o.

- Propor ao Presidente da Camara medidas de interesse para o Municipio e para 0s servigos sob sua responsabilidade.

- Contribuir para a partilha de conhecimentos especificos da érea de atividade, em contexto de trabalho e formagdo interna.

6. Outras Funges

- Acompanhar a execugdo dos contratos celebrados no &mbito do CCP, assumindo fungdes de gestor de contrato quando designado.

- Dirigir, planificar, desenvolver e avaliar, de forma integrada, o atendimento publico municipal.

- Exercer todas as demais tarefas e atribuigdes que lhe sejam cometidas no &mbito das suas fungdes por lei, regulamento ou determinaggo superior.

Competéncias e
responsabilidades no ambito
do ROSM transversais ao

Deve assegurar a diregédo estratégica e operacional da unidade, promovendo a qualidade, legalidade e eficiéncia dos procedimentos administrativos no respeito pelos principios da legalidade,
transparéncia, imparcialidade e prossecugdo do interesse publico. E responsavel por garantir o cumprimento dos normativos aplicaveis, a boa gestdo dos recursos municipais e a articulagdo
eficaz com os 6rgdos autarquicos, servigos internos e entidades externas, contribuindo para a integridade e exceléncia do servigo publico.

Competéncias e
responsabilidades no &mbito
do ROSM especificas do PT

Compete-lhe dirigir e coordenar a DFRH, assegurando a organizagdo interna, a definigdo de objetivos e a implementagdo de normas e procedimentos alinhados com as orientages superiores.
Deve planear, acompanhar e avaliar o desempenho dos trabalhadores, gerir os recursos afetos a unidade e garantir a execugdo das decisGes municipais no seu ambito de atuagdo. No plano
técnico, é responsavel por coordenar a elaboragdo da Conta de Geréncia, das Grandes Opgdes do Plano e do Orgamento Municipal, acompanhando a sua execugdo e propondo reajustamento,
quando aplicavel, assegurar o controlo financeiro e orgamental, analisar pedidos de despesa e articular com os 6rgdos de fiscalizagdo externa, bem como participar na preparagdo de reunides e
documentos oficiais. Deve ainda contribuir para o planeamento estratégico, o controlo interno, a melhoria continua dos servigos e a partilha de conhecimento técnico com os trabalhadores da
unidade.

Principais equipamentos que

- Computador com acesso a software administrativo

Caracteristicas fisicas do local
onde presta trabalho

- Gabinete administrativo padrdo

Formag&o continua adequada

. Gestdo financeira e orgamental no &mbito da Administragédo Pdblica

Sistema de Normalizag&o Contabilistica para a Administragdo Plblica (SNC-AP)
Cddigo dos Contratos Publicos

Cédigo dos Procedimentos Administrativos

Gestdo estratégica de recursos humanos na Administragdo Publica

Formag&o no ambito do SIADAP

Lideranga, gestdo de equipas e gestdo de conflitos

NoUuAWNE

C énci para o io da fungdo

Capacidade de diregdo, organizagdo e gestdo de uma divisdo municipal, alinhada com objetivos estratégicos

Conhecimento aprofundado da legislagdo aplicavel & Administragdo Local, em especial, nas areas financeira, orcamental, contabilistica e de recursos humanos

Dominio do SNC-AP

C éncia de andlise e elaboragdo de mapas financeiros, relatérios de execucdo e prestagdo de contas

Dominio na aplicagdo do SIADAP e na gestdo de processos de avaliagdo de desempenho

Conhecimento das aplicagdes informaticas especificas da area na dtica do utilizador

Competéncias comportamentais essenciais para o exercicio da funcdo (cfr. ReCAP)

Nucleares

Comportamento Nivel de Comportamento Nivel de

Funcionais Ne (Portaria n.0 214/2024/1, de 20 de setembro)

(Portaria n.° 214/2024/1, de 20 de setembro)

Orientagdo para o servigo publico

Relacionamento

Etica e B

1 Compmmisso» Orientagdo para a colaboragdo 2 Clima de bem estar

Conduta pessoal Objetivos comuns

Orientagdo para a mudanga e
inovagdo

Foco nos resultados

Orientagdo para os resultados 4 Otimizagdo dos recursos

gisiv|ainia

Qualidade

SolucBes

Estrutura organizacional

Gestdo e diregdo da organizagdo 17 Melhoria de processos

Gestdo de recursos

Delegagdo

Lideranga 18 Desenvolvimento dos trabalhadores

Motivacdo

F estratégico

Visdo estratégica 20 Planeamento estratégico

Niwiv|ainin|viviv|ainia|ainia

Prossecucdo da estratégia




MAPA DE PERFIS DE COMPETENCIAS

Elaborado por referéncia aos postos de trabalho do Muni

Cddigo de PC DFRH-AA-TS01
PERFIL DE COMPETENCIAS Versdo/Revisdo V.01
Data 03/12/2025
Designacéo do posto de Técnico Superior Grau de complexidade 3
trabalho
N.° de PT idénticos na UO
Divisao Financeira e de Recursos Humanos Preenchidos Glpieeney
Unidade Organica " o . -
Apoio Administrativo Ocupados: 0 Cativos: 1* Por ocupar: 0

*Trabalhador em exercicio de fungBes num cargo em regime de comiss3o de servigo.

Superior hierarquico

Presidente da Camara Municipal

Subordinados Diretos N.A.

Superior hierarquico direto

Chefe de Divisdo da DFRH

Habilitagdes académicas/
profissionais

; Relacionamento institucional
Area CNAEF 345

Mestrado em Administracdo e Gestdo Publica - Outros trabalhadores da U.O.

Interno - Restantes U.O.

Outros requisitos de
formagao/aptidao

- Municipes

NA. - Outras entidades publicas e privadas

Externo

Conteudo funcional geral

Artigo 88.9, n.° 2, da LTFP - Anexo a LTFP, aprovada em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho

1. Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagao, avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e/ou cientifica, que fundamentam e preparam a decis@o.

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

3. Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado.

4. Representagdo do drgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de indole técnica enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

Principais tarefas, atribuigoes
e responsabilidades que
constituem o trabalho diario
deste PT

1. Apoio Técnico e Consultivo

- Desenvolver fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagao e avaliagdo, aplicando métodos e processos de natureza técnica e/ou cientifica que fundamentem e preparem a
decisdo.

- Prestar apoio técnico-administrativo aos drgdos autarquicos, assegurando qualidade e rigor na informagdo transmitida.

2.Simplificagdo e Melhoria de Processos
- Elaborar propostas de simplificagdo administrativa e de reengenharia de processos.
- Contribuir para a melhoria da eficacia e eficiéncia organizacional da Divisdo.

3.Gestdo de Recursos Humanos
- Colaborar com a unidade de Recursos Humanos e Expediente na aplicagdo do SIADAP.
- Apoiar o planeamento e acompanhamento dos processos de avaliagdo de desempenho.

4. Gestdo Financeira
- Colaborar com o Servigo de Gestdo Financeira na elaboragdo do orgamento anual e respetivo relatorio.
- Apoiar a preparagdo da conta de geréncia e do relatdrio anual da conta.

5. Apoio Administrativo e Interdepartamental
- Elaborar, organizar e acompanhar documentos e processos administrativos no ambito das competéncias da Divis&o.
- Cooperar com os restantes servigos da Divisdo e com outras unidades organicas do Municipio, assegurando articulagdo funcional.

6. Outras Fungbes
- Acompanhar a execugdo dos contratos celebrados no ambito do CCP, assumindo fungdes de gestor de contrato quando designado.
- Exercer todas as demais tarefas e atribuigdes que Ihe sejam cometidas no dmbito das suas fungdes por lei, regulamento ou determinag&o superior.

Competéncias e
responsabilidades no ambito
do ROSM transversais ao
Municipio

Deve contribuir para a qualidade e eficiéncia da administragdo municipal, assegurando a aplicagdo rigorosa das normas legais e regulamentares, a modernizagdo dos procedimentos e a melhoria
continua da gestdo publica. Deve promover a cooperagdo interdepartamental, a transparéncia na gestdo de recursos e o suporte técnico qualificado a tomada de decisdo, em alinhamento com os
objetivos estratégicos do Municipio.

Competéncias e
responsabilidades no ambito
do ROSM especificas do PT

Deve prestar apoio técnico e consultivo aos 6rgdos autarquicos e as unidades da Divisdo, desenvolvendo estudos, propostas e avaliagdes que fundamentem a decisdo administrativa. Colabora na
simplificagdo e modernizagdo de processos, contribuindo para a eficiéncia organizacional. Apoia a aplicagdo do SIADAP, bem como a elaboragéo do orgamento, da conta de geréncia e dos
respetivos relatdrios financeiros. Assegura a tramitagdo e organizagdo de processos administrativos e garante a articulagdo com os demais servigos municipais. Assume, quando designado, a
gestdo de contratos no ambito das suas competéncias, promovendo uma atuagdo responsavel e orientada para resultados.

Principais equipamentos que
manuseia

- Computador com acesso a software administrativo

Caracteristicas fisicas do local
onde presta trabalho

- Gabinete administrativo padréo

Formagao continua adequada

1. Técnicas de simplificagdo administrativa e modernizagéo organizacional

2. Desenvolvimento de competéncias em redagdo técnica e produgdo de relatdrios
3. Formagdo em legislagdo administrativa e financeira atualizada

4. SIADAP

5. SNC-AP

6. Planeamento e gestdo financeira na administragdo plblica

(o éncias técnicas

para o exercicio da fungido

Conhecimento aprofundado da legislagéo aplicavel @ Administragdo Local, em particular nas areas financeira e de recursos humanos

Dominio de metodologias de analise organizacional, simplificagéo administrativa e melhoria continua

Competéncia na elaboragdo e andlise de instrumentos de gestdo financeira

Conhecimento do SIADAP e da sua aplicagdo pratica

Conhecimento das aplicagdes informéticas especificas da érea na Gtica do utilizador

Competéncias comportamentais essenciais para o exercicio da fungéo (cfr. ReCAP)
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Nucleares N.° . CEIEEREIENTED Ni.vfl d? Funcionais N.° q Compostaenta Ni.vehl d_e
(Portaria n.© 214/2024/1, de 20 de setembro) Exigéncia (Portaria n.© 214/2024/1, de 20 de setembro) Exigéncia
Etica e valores 3 Relacionamento 3
Orientagdo para o servigo publico 1 Compromisso 4 Orientagdo para a colaboragéo 2 Clima de bem estar 4
Conduta pessoal B Objetivos comuns 3
Foco nos resultados 3 Orientagdo para a mudanca e Mudanca 3
Orientagdo para os resultados 4 Otimizacdo dos recursos 4 inovacgo B Abertura a novas ideias ]
Qualidade 3 Solugbes 4
. - . Recolha e anélise de informacéo 3
Andlise critica e resolugdo de % i
rlEES 5 Interpreta(iao e compreensao 4
Resolugdo de problemas 3
Aquisicao de conhecimento 3
Gestdo do conhecimento 6 Aplicagdo do conhecimento 3
Partilha do conhecimento 4
Organizagdo, planeamento e OI9aNizac50 9
gestdo de projetos 10 Plf neamenFo 2
Gestdo de projetos 4
Urgéncia e risco 3
Tomada de decisdo 14 Fundamentacéo 4
Responsabilizagdo 4




MAPA DE PERFIS DE COMPETENCIAS

Elaborado por referéncia aos postos de trabalho do Muni

Cédigo de PC DFRH-UGF-CUO
PERFIL DE COMPETENCIAS Versdo/Revisdo V.01
Data 03/12/2025
Designatgriac;:;‘:osto de Dirigente Intermédio de 3.° grau Grau de complexidade N.A.

Unidade Orgéanica

N.° de PT idénticos na UO

Preenchidos A preencher

Divisao Financeira e de Recursos Humanos

Unidade de Gestéao Financeira Ocupados: 1* Cativos: N.A. Por ocupar: 0

*Ocupado em regime de comissdo de servigo, pelo periodo de 3 anos, sem prejuizo de renovagdo.

Superior hierarquico

Presidente da Camara Municipal

Subordinados Diretos Trabalhadores da UGF

Superior hierarquico direto

Chefe de Divisdo da DFRH

Habilitagdes académicas/
profissionais

. Relacionamento institucional
Area CNAEF 345

Licenciatura em Gestdo - Outros trabalhadores da U.O.

Interno - Restantes U.O.

Outros requisitos de
formagdo/aptidao:

3 ou mais anos de experiéncia profissional em areas relevantes para o cargo
a prover na carreira de Técnico Superior, devendo ser titular, no minimo, de
grau académico ao nivel de licenciatura [art. 20.° do ROSM]

- Municipes

Externo ) o )
r - Outras entidades publicas e privadas

Conteudo funcional geral

Lei n.° 2/2004, de 15 de janeiro, e Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto

E missdo do pessoal dirigente garantir a prossecugdo das atribuicdes cometidas ao respetivo servigo, assegurando o seu bom desempenho através da otimizagdo dos recursos humanos,
financeiros e materiais e promovendo a satisfagdo dos destinatarios da sua atividade, de acordo com a lei. O pessoal dirigente deve ainda promover uma gestdo orientada para resultados, de
acordo com os objetivos anuais e plurianuais a alcangar, definindo os recursos a utilizar e os programas a desenvolver, aplicando de forma sistematica mecanismos de controlo e avaliagdo dos
resultados.

Principais tarefas, atribuigoes
e responsabilidades que
constituem o trabalho diario
deste PT

1. Diregdo e Organizagdo da Unidade

- Dirigir, organizar e definir os objetivos da unidade orgénica, em alinhamento com os objetivos estratégicos do Municipio.

- Garantir o exercicio das atribuigdes especificas da unidade, promovendo a qualidade técnica e o cumprimento dos prazos.

- Promover a execugdo das decisOes do Presidente da Camara e das deliberagdes do drgdo executivo na esfera da sua responsabilidade.

- Organizar o funcionamento interno, assegurando a difusdo da missdo, objetivos, normas de procedimento e documentos internos relevantes.

2. Gestdo de Recursos e Qualidade dos Servigos

- Gerir os recursos humanos, patrimoniais e tecnoldgicos afetos a unidade, otimizando meios e simplificando procedimentos.

- Orientar, controlar e avaliar o desempenho dos trabalhadores, assegurando motivagdo, acompanhamento e desenvolvimento profissional.

- Identificar necessidades de formagdo e propor agOes adequadas.

- Avaliar o mérito dos trabalhadores com base nos resultados individuais e coletivos.

- Proceder a avaliagéo objetiva do mérito dos trabalhadores e garantir o controlo da assiduidade, pontualidade e cumprimento de horarios.

- Garantir a coordenagdo das atividades e a eficiéncia da prestagdo de servigos, promovendo a aproximagao a sociedade e a outros servigos publicos.

3. Planeamento, Controlo e Apoio a Decisdo

- Colaborar na elaboragdo dos instrumentos de gestdo previsional, relatérios e contas.

- Estudar e propor solugdes para problemas identificados ou determinados pelo Presidente da Camara.

- Avaliar os resultados das agOes planeadas e propor melhorias.

- Elaborar e submeter a despacho os assuntos que dependam de deciséo superior, devidamente instruidos.

4. FungGes Técnico-Operacionais da Unidade

- Garantir a execugdo do orgamento municipal, de acordo com os normativos legais.

- Elaborar a conta de geréncia e assegurar a sua submissdo a aprovagdo competente.

- Monitorizar a execugdo orgamental e assegurar o exercicio do controlo financeiro e orgamental.

- Elaborar mapas, balancetes e relatdrios de acompanhamento da execugdo financeira, garantindo informagdo atualizada para apoio a decisdo.

- Exercer as fungGes de contabilista plblico, com as responsabilidades inerentes de rigor, legalidade e transparéncia na contabilidade municipal.

- Garantir a elaboragdo, organizagdo e desenvolvimento de todos os documentos e processos administrativos relacionados com a gestdo financeira municipal.
- Acompanhar a execugdo dos contratos celebrados no @mbito do CCP, assumindo fungdes de gestor de contrato quando designado.

- Participar nas reunides dos 6rgdos municipais, sempre que necessario, e prestar os esclarecimentos necessarios.

5. Comunicagdo, Cooperagdo e Transmissdo de Conhecimento

- Divulgar junto dos trabalhadores as orientagGes necessarias ao cumprimento dos objetivos e fomentar o empenho e a assungdo de responsabilidades.
- Propor ao Presidente da Cadmara medidas de interesse para o Municipio e para os servigos sob sua responsabilidade.

- Contribuir para a partilha de conhecimentos especificos da area de atividade, em contexto de trabalho e formagdo interna.

6. Outras Fungdes

- Acompanhar a execugdo dos contratos celebrados no @mbito do CCP, assumindo fungdes de gestor de contrato quando designado.

- Dirigir, planificar, desenvolver e avaliar, de forma integrada, o atendimento publico municipal.

- Exercer todas as demais tarefas e atribuigdes que Ihe sejam cometidas no dmbito das suas fungdes por lei, regulamento ou determinagdo superior.

Competéncias e
responsabilidades no ambito
do ROSM transversais ao
Municipio

Deve assegurar a diregdo estratégica e operacional da unidade, promovendo a qualidade, legalidade e eficiéncia dos procedimentos administrativos no respeito pelos principios da legalidade,
transparéncia, imparcialidade e prossecugdo do interesse publico. E responsavel por garantir o cumprimento dos normativos aplicaveis, a boa gestdo dos recursos municipais e a articulagdo eficaz
com os 6rgdos autarquicos, servigos internos e entidades externas, contribuindo para a integridade e exceléncia do servigo publico.

Competéncias e
responsabilidades no ambito
do ROSM especificas do PT

Compete-lhe dirigir e coordenar a UGF, assegurando a organizagdo interna, a definigdo de objetivos e a implementagdo de normas e procedimentos alinhados com as orientagdes superiores.
Deve planear, acompanhar e avaliar o desempenho dos trabalhadores, gerir os recursos afetos a unidade e garantir a execugéo das decisdes municipais no seu dmbito de atuagdo. No plano
técnico, é responsavel por garantir a execugdo do orgamento municipal, elaborar a conta de geréncia e monitorizar a execugdo orgamental, assegurando o cumprimento das normas legais e das
boas praticas de contabilidade publica. Cabe-lhe também elaborar relatérios, mapas e balancetes para apoio a decisdo e representar a unidade em reuniées municipais, prestar esclarecimentos
técnicos e garantir a comunicagdo eficaz das orientagdes internas.. Deve ainda contribuir para o planeamento estratégico, o controlo interno, a melhoria continua dos servigos e a partilha de
conhecimento técnico com os trabalhadores da unidade.

Principais equipamentos que
manuseia

- Computador com acesso a software de gestdo financeira, contabilistica e orgamental
- Plataformas digitais de reporte e controlo orgamental

Caracteristicas fisicas do local
onde presta trabalho

- Gabinete administrativo padréo em open space

Formagao continua adequada

1. SNC- AP
2. Formagdo em auditoria e controlo financeiro
3. Capacitagdo em gestdo publica, lideranga e gestdo de equipas

Competéncias técnicas essenciais para o exercicio da fungao

Dominio na elaboragéo de instrumentos de gest&o previsional

Preparagdo da conta de geréncia e dos relatérios de execugdo financeira

Conhecimento e capacidade para o exercicio de fungdes de contabilista piblico no @mbito municipal

Conhecimento das aplicagdes informéticas especificas da drea na Gtica do utilizador

Competéncias comportamentais essenciais para o exercicio da fungdo (cfr. ReCAP)
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Nucleares N.O ) Comportamento NEVEl d_e Funcionais N.O ) Comportamento Ni_vg‘l d_e
(Portaria n.° 214/2024/1, de 20 de setembro) Exigéncia (Portaria n.° 214/2024/1, de 20 de setembro) Exigéncia
Etica e valores 5 D D O MR E Mudanga 5
Orientagdo para o servigo publico 1 Compromisso 5 inovaco 3 Abertura a novas ideias 4
Conduta pessoal 5 Solugdes 5
Relacionamento 5 Foco nos resultados 5
Orientagdo para a colaboragdo 2 Clima de bem estar 5 Orientagdo para os resultados 4 Otimizagdo dos recursos 5]
Objetivos comuns 5 Qualidade 5
Estrutura organizacional 2
Gest&o e diregdo da organizagdo 17 Melhoria de processos 2
Gest&o de recursos 2
Delegagdo 4
Lideranga 18 Desenvolvimento dos trabalhadores 4
Motivagdo 4
Pensamento estratégico 2
Visdo estratégica 20 Planeamento estratégico 3
Prossecugdo da estratégia 2
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MAPA DE PERFIS DE COMPETENCIAS

Elaborado por referén

aos postos de trabalho do Mu

Cédigo de PC

DFRH-UGF-CEP-TS01

PERFIL DE COMPETENCIAS Versdo/Revisdo V.01
Data 03/12/2025
Designacéo do posto de Técnico Superior Grau de complexidade 3
trabalho
N.° de PT idénticos na UO
- ) P hi A he
Divisdo Financeira e de Recursos Humanos HEEIK 0] - LICHEEr
Unidade Organica Unidade de Gestdo Financeira Ocupados: 4* Cativos: 1+* Por ocupar: 0
Contabilidade, Economato e Patriménio *Um PT ocupado por mobilidade interna intercarreiras entre servigos.
**Trabalhador em exercicio de fungdes num cargo em regime de comissdo de servigo.
***A preencher por consolidagdo da mobilidade interna.
Superior hierarquico Presidente da Camara Municipal | Chefe de Divisdo da DFRH _ ~
- Subor Diretos N.A.
Superior hierarquico direto Chefe de Unidade da UGF
1. Area CNAEF 344
- Licenciatura em Contabilidade e Auditoria laci institi
Habilitagdes académicas/ - Licenciatura em Contabilidade e Gesté&o Publica
e e r— 2. Area CNAEF 345
Rlotesionals - Licenciatura em Gestdo
. R o - Outros trabalhadores da U.O.
- Licenciatura em Gestdo de Empresas Interno _ Restantes U.O.
- Licenciatura em Gestdo e Administragio -
out: isitos d - Municipes
utros requisitos de N.A. Externo - Fornecedores

formacao/aptidao:

- Outras entidades publicas e privadas

Contelido funcional geral

Artigo 88.9, n.° 2, da LTFP - Anexo a LTFP, aprovada em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho
1. FungBes consultivas, de estudo, planeamento, programagdo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e/ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisgo.
2. Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade e execugdo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de

atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 0rgdos e servigos.

3. FungGes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado.
4. Representagdo do 6rgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de indole técnica enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

Principais tarefas, atril

e responsabilidades que
constituem o trabalho diario
deste PT

1. Contabilidade

- Planificar e organizar a execugdo da contabilidade municipal segundo os normativos legais em vigor.
- Elaborar, organizar e verificar os documentos previsionais (orgamento, alteragdes e revisdes), bem como a prestagdo de contas individual e consolidada.
- Executar procedimentos de gestdo financeira no ambito da receita e despesa, incluindo cabimento, compromisso, contabilidade orgamental, patrimonial e de gest&o.

- Elaborar mapas, balancetes, balangos e relatdrios de execugdo financeira, assegurando informagdo fidvel para apoio a deciséo.

- Realizar reconciliagdes bancarias, conferéncia de tesouraria e encerramento de contas.
- Garantir o cumprimento das obrigagdes fiscais e legais perante o Estado e entidades terceiras (IVA, SAFT, SIIAL, SISAL, CCDRC, ERSAR e Tribunal de Contas).

- Assegurar o controlo da execugdo orgamental e financeira.

- Colaborar na organizagdo de processos de candidatura a financiamentos comunitérios ou da administragdo central.

2. Economato

- Executar e controlar procedimentos relativos a faturagdo, pedidos de fornecimento, notas de fornecimento, guias e faturas.
- Confirmar, corrigir e estornar faturas, assegurando a regularidade contabilistica.

- Analisar erros de faturagdo, propor solugdes e esclarecer dlvidas de classificagéo contabilistica.
- Colaborar na gestdo de stocks, inventarios periddicos e verificagdo de existéncias fisicas.

- Elaborar relatérios e mapas de apoio a gestdo, apresentando propostas de melhoria para a eficiéncia da gestdo de stocks.

3. Patriménio

- Organizar e manter atualizado o inventério e cadastro de bens méveis e iméveis do Municipio.

- Implementar o SNC-AP na vertente patrimonial.

- Diligenciar junto de entidades competentes a regularizagdo de registos prediais e matri

- Colaborar na valorizagdo e gestdo de imdveis rusticos e urbanos transferidos para o Municipio.

4. Atribuigbes Comuns
- Cumprir e aplicar as normas de controlo interno e regulamentos em vigor.

- Produzir relatdrios, informag@es e elementos estatisticos de apoio a gestdo.

- Cooperar com os restantes servigos da Divisdo e outras unidades organicas do Municipio.

- Coordenar projetos, atividades ou equipas de trabalho quando designado.

5. Outras FungGes

s dos imdveis municipais.

- Acompanhar a execugdo dos contratos celebrados no @mbito do CCP, assumindo fungGes de gestor de contrato quando designado.
- Exercer todas as demais tarefas e atribuigdes que Ihe sejam cometidas no ambito das suas fungdes por lei, regulamento ou determinagdo superior.

Competéncias e
responsabilidades no ambito
do ROSM transversais ao
Municipio

Deve assegurar o rigor, a legalidade e a transparéncia da informag&o financeira e patrimonial do Municipio, promovendo a sustentabilidade orgamental e a eficiéncia na gestdo de recursos
publicos. Deve contribuir para a fiabilidade da contabilidade pUblica e para a prestagdo de contas a comunidade, em articulagdo com os servigos municipais e entidades externas de controlo e

financiamento.

Competéncias e
responsabilidades no dmbito
do ROSM especificas do PT

Deve assegurar a execugdo da contabilidade municipal, incluindo a orgamental, patrimonial e de gestdo, em conformidade com os normativos legais aplicaveis. Elabora documentos previsionais,
mapas, balancetes, relatrios financeiros e reconciliagdes bancarias, garantindo a fiabilidade dos dados para apoio a decisdo. Garante o cumprimento das obrigagdes fiscais e legais junto do
Estado e demais entidades competentes, bem como o controlo da execugdo orgamental e financeira. Executa procedimentos de gestdo de economato, incluindo a verificagdo de faturas, gestdo
de stocks e inventario. Organiza e atualiza o cadastro e inventario de bens do Municipio, assegurando a implementagéo do SNC-AP na vertente patrimonial. Coopera com os restantes servigos,
elabora relatdrios e estatisticas de apoio a gestdo e pode coordenar projetos, equipas ou atividades, sempre que designado.

Principais equipamentos que
manuseia

- Computador com acesso a software de gestdo financeira e contabilistica

- AplicagBes informaticas de processamento de faturagdo, economato, inventario e patriménio
- Plataformas eletrénicas de reporte e submisséo de informag&o obrigatdria (Tribunal de Contas, AT, etc.)

Caracteristicas fisicas do local
onde presta trabalho

- Gabinete administrativo padrdo em open space

Formagao continua adequada

1. Normas de contabilidade publica (SNC-AP) e legislagdo financeira/autarquica

2. Controlo orgamental e gestdo de risco financeiro
3. Gestdo patrimonial e inventario municipal

4. Capacitagdo em ferramentas informéaticas de gestdo financeira e administrativa: SNC, SNP, GES e OAD
5. Formagao transversal em ética publica, protegdo de dados e seguranga da informagdo

Competéncias técnicas essenciais para o exercicio da fungdo

Conhecimentos técnicos especializados na area da contabilidade e gestdo de stocks

Dominio da legislacdo em vigor na &rea de atividade

Conhecimentos de SNC-AP

Conhecimento pratico de normas e obrigagdes fiscais (IVA, SAFT, relatorios para entidades reguladoras)

Conhecimento das aplicacdes informaticas especificas da area na Gtica do utilizador

Competéncias comportamentais essenci

s para o exercicio da fungao (cfr. ReCAP)

Nucleares N.© Comportamento Nivel de Funcionais No Comportamento Nivel de
: (Portaria n.° 214/2024/1, de 20 de setembro) Exigéncia : (Portaria n.° 214/2024/1, de 20 de setembro) Exigéncia
Etica e valores 3 Relacionamento 3
Orientagdo para o servigo publico 1 Compromisso 4 Orientagdo para a colaboragdo 2 Clima de bem estar 4
Conduta pessoal 3 Objetivos comuns 3
Foco nos resultados 3 e Ty ey Mudanca 3
Orientagdo para os resultados 4 Otimizagdo dos recursos 4 in::lwaz;ﬁg [Tk Lcanca 3 Abertura a novas ideias 3
Qualidade 3 Solugdes 4
- - « Recolha e andlise de informagéo 3
Andlise critica e resolugdo de = &
5 Interpretacéio e compreens&o 4
problemas o
Resolugdo de problemas 3
Aquisicéo de conhecimento 3
Gestdo do conhecimento 6 Aplicagéo do conhecimento 3
Partilha do conhecimento 4
- Organizagdo
Organizagdo, planeamento e podn7de g
& ; 10 Planeamento 3
gestao de projetos = -
Gestdo de projetos 4
Urgéncia e risco 3
Tomada de decisdo 14 Fundamentacdo 4
Responsabilizagdo 4




Caodigo de PC

DFRH-UGF-CEP-ATO01

PERFIL DE COMPETENCIAS Versdo/Revisdo

V.01

Data

03/12/2025

Designacgao do posto de

Assistente Técnico Grau de complexidade

tr

Unidade Organica

Divisdo Financeira e de Recursos Humanos

N.° de PT idénticos na UO

Unidade de Gest&o Financeira

Preenchidos

A preencher

Contabilidade, Economato e Patriménio Ocupados: 2

Cativos: 0

Por ocupar: 0

Superior hierarquico

Presidente da Camara Municipal | Chefe de Divisdo da DFRH : )
Subordinados Diretos

Superior hierarquico direto

Chefe de Unidade da UGF

N.A.

Habilitagdes académicas/
profissionais

Relacionamento institucional

12.9 ano de escolaridade ou equiparado
Interno

- Outros trabalhadores da U.O.
- Restantes U.0.

Outros requisitos de
formagéao/aptidao:

N.A. Externo

- Municipes
- Outras entidades publicas e privadas

Observagoes

Este posto de trabalho pode implicar o exercicio de fungdes nas areas de tesouraria ou cobranga, nomeadamente atividades de manuseamento e/ou guarda de valores, numerdrio, titulos ou

documentos, o que lhe garante o direito a auferir abono para falhas, nos termos dos artigos 1.2, 2.° e 4.2 do Decreto-Lei n.© 4/89, de 6 de janeiro, na sua redagdo atual.

Conteudo funcional geral

Artigo 88.9, n.° 2, da LTFP - Anexo a LTFP, aprovada em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho

FungOes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuagdo comuns e

instrumentais e nos varios dominios de atuagdo dos 6rgdos e servigos.

Principais tarefas, atribuigdes
e responsabilidades que
constituem o trabalho diario
deste PT

1. Apoio Administrativo e Organizacional

- Digitalizar documentos e organizar o seu correto arquivamento fisico e digital.

- Organizar e manter atualizados os processos administrativos e contabilisticos.

- Proceder ao arquivo de documentos de despesa e outros registos, cumprindo normas e instrugdes internas.

2. Contabilidade e Gestdo Financeira
- Colaborar na execugdo de tarefas de apoio ao economato, contabilidade e patriménio, sempre que designado.

- Providenciar a corregdo de faltas ou anomalias nos processos, em conformidade com a legislagéo e regulamentos.

- Conferir registos e documentos, apoiando o controlo interno e a fiabilidade da informagdo contabilistica.
- Apoiar a preparagdo de elementos para efeitos de controlo e reporte financeiro.

3. Atendimento e Relagdo com o Publico

- Realizar atendimento geral relacionado com a unidade, prestando informagdes e esclarecimentos adequados.
- Apoiar os municipes e colaboradores internos no tratamento de assuntos da sua area de intervengéo.

- Exercer fungGes de substituicdo na SOAMT sempre que necessario, garantindo continuidade no atendimento.

4. Tesouraria e Cobranga (quando necessario)
- Proceder ao manuseamento e guarda de numerdrio, valores, titulos e documentos.

- Assegurar o registo e controlo de operagGes relacionadas com tesouraria ou cobranga, quando designado.

5. Cooperagdo e Apoio Interdepartamental

- Colaborar com os restantes servigos da Unidade Organica e do Municipio, em articulagdo com orientagGes superiores.

- Participar em tarefas transversais, garantindo flexibilidade e apoio nas dreas que caregam de reforgo operacional.

6. Outras Fungdes

- Acompanhar a execugdo dos contratos celebrados no @mbito do CCP, assumindo fungdes de gestor de contrato quando designado.
- Exercer todas as demais tarefas e atribuigdes que Ihe sejam cometidas no dmbito das suas fungdes por lei, regulamento ou determinagdo superior.

Competéncias e
responsabilidades no ambito
do ROSM transversais ao
Municipio

Deve garantir o cumprimento rigoroso dos procedimentos administrativos e financeiros, contribuindo para a transparéncia, eficiéncia e legalidade da atuagdo municipal. Deve colaborar
ativamente na organizagdo interna, no atendimento ao publico e na fiabilidade da informagdo, assegurando o bom funcionamento dos servigos em articulagdo com os restantes setores do

Municipio.

Competéncias e
responsabilidades no ambito
do ROSM especificas do PT

Deve assegurar o apoio administrativo e organizacional aos servigos de contabilidade, economato e patrimonio, colaborando na digitalizagdo, arquivo e atualizagdo de processos. Presta apoio na
execugdo de tarefas contabilisticas e financeiras, conferindo documentos e contribuindo para o controlo interno e a fiabilidade da informag&o. Apoia o atendimento ao publico e a relagdo com
municipes e colaboradores internos, assegurando esclarecimentos e encaminhamentos adequados. Pode exercer fungdes de substituigdo na SOAMT e participar na execugdo de operagdes de

tesouraria e cobranga, quando designado.

Principais equipamentos que
manuseia

- Computador com acesso a software de contabilidade e gestdo administrativa

Caracteristicas fisicas do local
onde presta trabalho

- Gabinete administrativo padrdo

Formagao continua adequada

1. Capacitagdo em ferramentas informaticas de gest&o financeira e administrativa: SNC, SNP, GES e OAD
2. Capacitagdo em atendimento ao publico e comunicagdo administrativa
3. Formagdo em arquivo

Competéncias técnicas para o exercicio da fungido

Dominio na gestdo administrativa e organizagdo de processos

Atendimento administrativo e prestagdo de informagdo clara e precisa

Conhecimento da legislagdo no ambito das suas fungdes

Conhecimento das aplicagdes informaticas especificas da area na dtica do utilizador

Competéncias comportamentais essenciais para o exercicio da fungao (cfr. ReCAP)

Nucleares

Nivel de
Exigéncia

Comportamento

o
oH (Portaria n.° 214/2024/1, de 20 de setembro)

Funcionais

N.o

Comportamento
(Portaria n.° 214/2024/1, de 20 de setembro)

Nivel de
Exigéncia

Orientagdo para o servigo publico

Etica e valores 2
1 Compromisso
Conduta pessoal

Orientagdo para a colaboragao

Relacionamento

3

2 Clima de bem estar

Objetivos comuns

Orientagdo para os resultados

Foco nos resultados
4 Otimizacdo dos recursos
Qualidade

Orientagdo para a mudanca e
inovagdo

NN W (wiw

Mudanga

B Abertura a novas ideias

Solugdes

27

Anélise critica e resolugdo de
problemas

Recolha e analise de informagdo

5 Interpretagdo e compreensdo

Resolugdo de problemas

Gest&o do conhecimento

Aquisicdo de conhecimento

6 Aplicagdo do conhecimento

Partilha do conhecimento

Comunicagdo

Clareza

7 Adaptagdo

Compreensdo

Iniciativa

Prontiddo

8 Autonomia

Facilitagdo

Negociagdo e influéncia

Influéncia e credibilidade

9 Adaptaggo e flexibilidade

Construgdo de consensos

Orientagdo para a inclusdo

Servico publico inclusivo

11 Contexto de trabalho inclusivo

Acessibilidade e usabilidade

Orientagdo para a participagdo

Envolvimento

12 Interagdo

Valorizagdo dos contributos

Inteligéncia emocional

Gestdo de emogoes

15 Empatia

Decisdes emocionalmente inteligentes

NINWINE R[N NNINNINNINININ NN NN WIN NN W|wiw
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MAPA DE PERFIS DE COMPETENCIAS

Elaborado por referéncia aos postos de trabalho do Mu ere
Cédigo de PC DFRH-UGF-SOAMT-TS01
PERFIL DE COMPETENCIAS Versdo/Revisdo V.01
Data 03/12/2025
Designagéo do posto de Técnico Superior Grau de complexidade 3
trabalho
Divisdo Financeira e de Recursos Humanos _ N.® de PT idénticos na UO
Unidade Organica Unidade de Gestdo Financeira Preenchidos A preencher
Subunidade Orgéanica de Apoio ao Municipe e Tesouraria Ocupados: 2 Cativos: 0 Por ocupar: 0
Superior hierarquico Presidente da Camara Municipal | Chefe de Divisdo da DFRH _ .
2 e — = - Subor Diretos N.A.
Superior hierarquico direto Chefe de Unidade da UGF
R o Area CNAEF 345 i instit
Habilitagoes académicas/ ~
rofissionais - Mestrado em Gestéo de Recursos Humanos Outros trabalhadores da U.0
P - Mestrado em Administracdo e Gestdo Publica Interno o
- Restantes U.O.
Outros requisitos de - Municipes
formacdo/aptidao: NA. EXterng - Outras entidades publicas e privadas

Observacoes

Este posto de trabalho implica o exercicio de fungdes nas areas de tesouraria ou cobranga, nomeadamente atividades de manuseamento e/ou guarda de valores, numerario, titulos ou
documentos, o que Ihe garante o direito a auferir abono para falhas, nos termos dos artigos 1., 2.0 e 4.2 do Decreto-Lei n.° 4/89, de 6 de janeiro, na sua redagdo atual.

Contelido funcional geral

Artigo 88.°, n.° 2, da LTFP - Anexo a LTFP, aprovada em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho

1. FungBes consultivas, de estudo, planeamento, programagao, avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a deciséo.
2. Elaborag8o, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade e execugdo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de

atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos drgéos e servigos.
3. Fung@es exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado.

4. Representagdo do 6rgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de indole técnica enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

Principais tarefas, atribuicées
e responsabilidades que
constituem o trabalho diario
deste PT

1. Atendimento e Relagdo com o Municipe

- Assegurar um atendimento de qualidade, centrado no municipe, garantindo informag@o clara, rigorosa e acessivel.

- Promover uma visdo integrada dos contactos realizados pelo municipe no &mbito de procedimentos e processos municipais.

- Registar e acompanhar reclamagdes, queixas ou pedidos de informagdo, assegurando a sua tramitagdo junto dos servigos competentes.
- Mediar e acompanhar inquéritos de satisfagdo ou outras iniciativas destinadas a avaliagdo da qualidade do servigo publico.

2. Gestdo de Processos e Procedimentos

- Normalizar, atualizar e otimizar procedimentos e fluxogramas relativos ao &mbito de atuagdo da Subunidade Organica.

- Acompanhar integralmente a tramitagdo dos requerimentos iniciados no servigo, assegurando a sua correta instrugdo e encaminhamento.

- Garantir a coesdo e articulagdo entre as diferentes éreas dos servigos municipais (BackOffice).

- Desenvolver metodologias organizacionais que assegurem a otimizagdo dos processos e a articulagdo entre objetivos organicos e fluxos transversais.
- Garantir a criagdo de mecanismos que permitam conhecer e divulgar, em tempo (til, a evolugdo do estado dos requerimentos iniciados no servigo.

3. Gest&o de Plataformas e Sistemas
- Gerir e assegurar 0 bom funcionamento do sistema MyNet e demais canais de atendimento ao municipe.
- Registar, atualizar e monitorizar dados em sistemas informaticos de apoio a atividade da Subunidade.

4. Tesouraria e Gestdo de Receitas

- Substituir o tesoureiro na sua auséncia.

- Proceder a liquidagdo de taxas e outras receitas municipais.

- Emitir guias de receita/faturas e recibos referentes as receitas municipais.

- Expedir avisos e editais para pagamento de licengas, taxas e outras receitas.

- Passar guias de cobranga de rendas de propriedade e outros créditos municipais.

5. Apoio técnico e legal

- Acompanhar e aplicar a legislagdo em vigor no ambito das areas de atuagdo da Subunidade, assegurando a conformidade dos procedimentos.
- Contribuir para a melhoria continua dos servigos prestados, propondo solugdes inovadoras e boas praticas de gestdo.

- Elaborar e atualizar requerimentos, fluxogramas e outros instrumentos de apoio técnico-juridico a atividade administrativa.

- Elaborar relatorios técnicos, estatisticos ou de acompanhamento da atividade da Subunidade.

6. Outras Fungdes
- Acompanhar a execugdo dos contratos celebrados no @mbito do CCP, assumindo fungGes de gestor de contrato quando designado.
- Exercer todas as demais tarefas e atribuigdes que Ihe sejam cometidas no ambito das suas fungbes por lei, regulamento ou determinagdo superior.

Competéncias e
responsabilidades no dmbito
do ROSM transversais ao
Municipio

Deve assegurar uma relagdo proxima, transparente e eficaz entre o Municipio e os municipes, promovendo a confianga na Administragdo Publica local. Deve garantir o cumprimento rigoroso dos
procedimentos legais e administrativos, contribuindo para a modernizagdo dos servigos, a melhoria da qualidade do atendimento e a otimizagdo da gest&o dos recursos publicos.

Competéncias e
responsabilidades no dmbito
do ROSM especificas do PT

Deve assegurar o atendimento qualificado e humanizado ao municipe, promovendo o acesso a informagdo, o acompanhamento de procedimentos e a tramitagdo célere de pedidos. Compete-lhe
otimizar processos administrativos e garantir a articulagdo entre os servigos frontoffice e backoffice, assegurando a fluidez e eficiéncia dos circuitos internos. Deve ainda colaborar na gestdo e
monitorizag&o de sistemas e plataformas de atendimento, bem como substituir o tesoureiro quando designado, assegurando a liquidagdo e cobranga de receitas municipais. E responsavel por
acompanhar e aplicar a legislagdo relevante no ambito das suas fungdes, contribuindo para a melhoria continua dos servigos prestados e promovendo boas praticas administrativas e de gestdo.

Principais equipamentos que
manuseia

- Computador com acesso a software administrativo, de faturagdo e de gestdo de tesouraria
- Maquinas de registo de pagamentos, terminais de pagamento automatico (TPA)

Caracteristicas fisicas do local
onde presta trabalho

- Ambiente de atendimento publico: espago aberto e dindmico, integrado na Loja do Cidad&o, com contacto direto e constante com Municipes
- Trabalho em balcdo/secretaria de atendimento, com equipamentos partilhados/individuais, em regime de atendimento presencial, telefénico e digital
- Necessidade de articulagdo frequente com outros servigos (BackOffice)

Formagao continua adequada

1. Técnicas de comunicagdo interpessoal, mediagdo de conflitos, atendimento inclusivo e gestdo de reclamagdes
2. Atualizagdo permanente em legislagdo administrativa, financeira e tributdria aplicavel a administraggo local

3. Atualizagdo em normas de tesouraria, gestdo de receitas municipais e contabilidade publica

4. Capacitagdo em ferramentas informéaticas de faturagdo e de gestdo de tesouraria (TAX)

5. Simplificagdo administrativa, reengenharia de processos e metodologias de melhoria continua

6. Gestdo de stress, trabalho em equipa, inteligéncia emocional e foco no cidaddo

(of éncias técnicas para o exercicio da fungéo

Dominio da legislagdo no &mbito da sua atuagdo

Capacidade para manusear numerdrios, titulos e documentos com seguranga e responsabilidade

Conhecimento pratico de normas e obrigagdes fiscais (IVA, SAFT, relatérios para entidades reguladoras)

Dominio das normas e procedimentos associados a cobranga de receitas, contratos e servigos pUblicos municipais

Conhecimento das aplicagdes informaticas especificas da area na 6tica do utilizador

Competéncias comportamentais essenciais para o exercicio da fungdo (cfr. ReCAP)

NOcleares N.© Comportamento Nivel de FniOni N.O Comportamento Nivel de
: (Portaria n.° 214/2024/1, de 20 de setembro) Exigéncia B (Portaria n.° 214/2024/1, de 20 de setembro) igéncia
Etica e valores 3 Relacionamento 3
Orientagdo para o servigo publico 1 Compromisso 4 Orientagdo para a colaboragéo 2 Clima de bem estar 4
Conduta pessoal 3 Objetivos comuns 3
Foco nos resultados 3 Orientacio para a mudanca e Mudanca 3
Orientagdo para os resultados 4 Otimizag&o dos recursos 4 - géz P < 3 Abertura a novas ideias 3
Qualidade 3 Solugbes 4
an - . Recolha e analise de informacdo 8
Analise critica e resolugdo de = i
5 Interpretacdo e compreensao 4
problemas =
Resolugao de problemas 3
Aquisicdo de conhecimento 3
Gestdo do conhecimento 6 Aplicagdo do conhecimento 3
Partilha do conhecimento 4
Organizagdo
Organizagdo, planeamento e g & g
= : 10 Planeamento 3
gestdo de projetos = =
Gestao de projetos 4
Urgéncia e risco 3
Tomada de deciséo 14 Fundamentacdo 4
Responsabilizagdo 4




DFRH-UGF-SOAMT-CT01

Cédigo de PC

PERFIL DE COMPETENCIAS Versdo/Revisdo V.01
Data 03/12/2025
Designacéo do posto de Coordenador Técnico Grau de complexidade 2
tr
Divisdo Financeira e de Recursos Humanos N.° de PT idénticos na UO
Unidade Organica Unidade de Gest&o Financeira Preenchidos | A preencher
Subunidade Organica de Apoio ao Municipe e Tesouraria Ocupados: 1 Cativos: 0 l Por ocupar: 0

Superior hierarquico

Presidente da Camara Municipal | Chefe de Divisdo da DFRH

Subordinados Diretos Assistentes Técnicos da SOAMT

Superior hierarquico direto

Chefe de Unidade da UGF

Habilitagdes académicas/
profissionais

Relacionamento institucional

o ) .
12.9 ano de escolaridade ou equiparado  Outros trabalhadores da U.0.

Interno - Restantes U.O.

Outros requisitos de
formagao/aptidao:

- Municipes

NA. - Outras entidades publicas e privadas

Externo

Observagoes

Este posto de trabalho implica o exercicio de fungOes nas areas de tesouraria ou cobranga, nomeadamente atividades de manuseamento e/ou guarda de valores, numerario, titulos ou
documentos, o que Ihe garante o direito a auferir abono para falhas, nos termos dos artigos 1.9, 2.2 e 4.0 do Decreto-Lei n.° 4/89, de 6 de janeiro, na sua redagdo atual.

Conteudo funcional geral

Artigo 88.9, n.° 2, da LTFP - Anexo a LTFP, aprovada em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho

1. Fungdes de chefia técnica e administrativa em uma subunidade organica ou equipa de suporte, por cujos resultados é responsavel.

2. Realizagdo das atividades de programagdo e organizagdo do trabalho do pessoal que coordena, segundo orientagdes e diretivas superiores.
3. Execugdo de trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior complexidade.

4. FungGes exercidas com relativo grau de autonomia e responsabilidade.

Principais tarefas, atribuigoes
e responsabilidades que
constituem o trabalho diario
deste PT

1. Coordenagdo e Organizagdo da Subunidade

- Coordenar, planear, orientar e supervisionar as atividades da Subunidade, assegurando a gestdo integrada da equipa de trabalhadores sob sua responsabilidade.

- Distribuir as tarefas pelos trabalhadores, acompanhando a sua execugdo e garantindo qualidade, rigor e cumprimento de prazos.

- Assegurar o funcionamento eficaz dos servigos, promovendo a normalizagdo de processos, a eficiéncia organizacional e a articulagdo entre os objetivos estratégicos e operacionais.

2. Coordenagdo da Loja do Cidaddo

- Coordenar e supervisionar o funcionamento da Loja do Cidaddo, assegurando um atendimento publico proximo, eficiente e transparente.

- Garantir a articulagdo entre a Loja do Cidaddo, os servigos municipais e as entidades parceiras.

- Promover a melhoria continua nos servigos de atendimento, tanto presenciais como digitais, otimizando canais de comunicagdo.

- Monitorizar e mediar reclamagdes, queixas e inquéritos de satisfagdo, propondo medidas corretivas e inovadoras para melhorar a qualidade do servigo.

3. FungOes de Tesoureiro Municipal

- Supervisionar e executar operagoes de liquidagdo de taxas, rendas, licengas e outras receitas municipais.

- Emitir faturas, guias e recibos, conferindo mapas de cobranca relativos a mercados, feiras e equipamentos desportivos.

- Garantir a arrecadagdo de receitas de servigos de agua e outras prestagdes municipais.

- Manter atualizados os documentos de tesouraria e elaborar os dirios e resumos didrios, remetendo-os & Unidade de Gest&o Financeira.
- Conferir diariamente o saldo de caixa e garantir a conformidade com o Sistema de Controlo Interno.

- Efetuar depdsitos, transferéncias bancarias e liquidagdo de juros quando aplicavel.

- Assegurar o cumprimento das disposigOes legais e regulamentares em matéria de tesouraria e contabilidade municipal.

4. Planeamento e Apoio a Decisdo
- Planear e organizar processos e atividades da subunidade, garantindo acessibilidade e arquivo.
- Acompanhar e garantir o circuito dos processos de caracter técnico ou administrativo, assegurando a sua tramitagdo célere e regular.

5. Outras FungBes
- Acompanhar a execugdo dos contratos celebrados no @mbito do CCP, assumindo fungdes de gestor de contrato quando designado.
- Exercer todas as demais tarefas e atribuigdes que Ihe sejam cometidas no dmbito das suas fungdes por lei, regulamento ou determinagdo superior.

Competéncias e
responsabilidades no ambito
do ROSM transversais ao
Municipio

Deve assegurar o funcionamento eficaz, transparente e centrado no cidaddo dos servigos de atendimento e de tesouraria municipal, contribuindo para a modernizagdo administrativa e para a
valorizagdo do servigo pUblico. Compete-lhe promover a articulagdo entre a unidade orgénica, reforgar a qualidade dos servigos prestados e garantir o cumprimento das disposicdes legais e
regulamentares em vigor.

Competéncias e
responsabilidades no ambito
do ROSM especificas do PT

Deve coordenar, planear e supervisionar o funcionamento da SOAMT, assegurando a gestdo integrada da equipa, a distribuigdo eficaz de tarefas e o cumprimento rigoroso dos prazos e normas.
E responsavel pela coordenagdo operacional da Loja do Cidaddo, promovendo um atendimento qualificado e a articulagdo com os servigos municipais e entidades externas. Enquanto tesoureiro
municipal, deve garantir a correta liquidagdo, arrecadagdo e controlo das receitas municipais, assegurando a conformidade legal das operagGes de tesouraria. Deve ainda planear e acompanhar a
tramitagdo dos processos da Subunidade, contribuir para a melhoria continua dos servigos e assegurar a implementagdo de mecanismos de controlo e de qualidade no atendimento e na gestdo
financeira.

Principais equipamentos que
manuseia

- Computador com acesso a software administrativo, de faturagdo e de gestdo de tesouraria
- Maquinas de registo de pagamentos, terminais de pagamento automatico (TPA)

Caracteristicas fisicas do local
onde presta trabalho

- Ambiente de atendimento publico: espago aberto e dindmico, integrado na Loja do Cidad&o, com contacto direto e constante com Municipes
- Trabalho em balc&o/secretaria de atendimento, com equipamentos partilhados/individuais, em regime de atendimento presencial, telefénico e digital
- Necessidade de articulagdo frequente com outros servigos (BackOffice)

Formagao continua adequada

1. Formagdo em gestdo financeira e tesouraria publica

2. Técnicas de comunicagdo interpessoal, mediagdo de conflitos, atendimento inclusivo e gestdo de reclamagdes
3. Atualizagdo em normas de tesouraria, gestdo de receitas municipais e contabilidade publica

4. Capacitacdo em ferramentas informaticas de faturagdo e de gestdo de tesouraria (TAX)

5. Gestdo de stress, trabalho em equipa, inteligéncia emocional e foco no cidaddo

Competéncias técnicas para o exercicio da fungido

Conhecimento dos procedimentos de liquidagdo e cobranga de taxas, rendas, licengas e outras receitas municipais

Dominio de técnicas de acolhimento, escuta ativa e mediagdo de conflitos

Capacidade para manusear numerarios, titulos e documentos com seguranga e responsabilidade

Conhecimento pratico de normas e obrigagdes fiscais (IVA, SAFT, relatérios para entidades reguladoras)

Dominio das normas e procedimentos associados a cobranga de receitas, contratos e servigos publicos municipais

Conhecimento das aplicagdes informaticas especificas da area na dtica do utilizador

Competéncias comportamentais essenciais para o exercicio da fungéo (cfr. ReCAP)

29

Nucleares N.0 . CIIERETTEIED "i."‘?' d? Funcionais N.°o . GRETTED “‘."e.' d?
(Portaria n.° 214/2024/1, de 20 de setembro) Exigéncia (Portaria n.° 214/2024/1, de 20 de setembro) Exigéncia

A Eticalelvalores 2 Orientagdo para a mudanca e hiudanca 2
Orientagdo para o servigo publico 1 Compromisso 3 inovacio 5] Abertura a novas ideias 2
Conduta pessoal 3 SolugBes 2
Relacionamento 3 Foco nos resultados 3
Orientagdo para a colaboragdo 2 Clima de bem estar 3 Orientagdo para os resultados 4 Otimizagdo dos recursos 2
Objetivos comuns 3 Qualidade 2
an 7 ~ Recolha e andlise de informacéo 2

Analise critica e resolugdo de = =
problemas 5] Interpretagao e compreensao 3
Resolugdo de problemas 2
- Organizagéo 3
Orgawnlzagao, planeamento e 10 Planeamanto 5y

gestdo de projetos = -

Gestdo de projetos 2
Urgéncia e risco 2
Tomada de decisdo 14 Fundamentacéo 2
Responsabilizagdo 3
Planeamento do trabalho da equipa 4
Coordenagdo de equipas 16 Orientacdo e motivagdo da equipa 4
Acompanhamento da equipa 4
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Elaborado por referén

Cédigo de PC DFRH-UGF-SOAMT-ATO01

PERFIL DE COMPETENCIAS Versdo/ isa V.01
Data 03/12/2025
Designacéo do posto de Assistente Técnico Grau de complexidade 2
trabalho

Divisdo Financeira e de Recursos Humanos N.° de PT idénticos na UO

Unidade Orgénica Unidade de Gestdo Financeira Preenchidos [ A preencher
Subunidade Orgénica de Apoio ao Municipe e Tesouraria Ocupados: 1 Cativos: 0 [ Por ocupar: 0
Superior hierarquico Presidente da Camara Municipal | Chefe da Divisdo de DFRH |
upe au Chefe de Unidade da UFG Diretos N.A.

Superior hierarquico direto

Coordenador Técnico da SOAMT

Habilitagdes académicas/
profissionais

Relacionamento institucional

o . .
12.° ano de escolaridade ou equiparado Outros trabalhadores da U.0.

M - Restantes U.O.
Outros requisitos de Ext - Municipes
A terno . . X
formacao/aptidéo: NA - Outras entidades publicas e privadas
Observagdes Este posto de trabalho implica o exercicio de fungBes nas areas de tesouraria ou cobranga, nomeadamente atividades de manuseamento e/ou guarda de valores, numerario, titulos ou

documentos, o que Ihe garante o direito a auferir abono para falhas, nos termos dos artigos 1.0, 2.9 e 4.9 do Decreto-Lei n.° 4/89, de 6 de janeiro, na sua redagdo atual.

Conteudo funcional geral

Artigo 88.9, n.° 2, da LTFP - Anexo a LTFP, aprovada em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho
Fung@es de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas éreas de atuagéo
comuns e instrumentais e nos vérios dominios de atuag&o dos orgéos e servigos.

Principais tarefas, atribuicdes
e responsabilidades que
constituem o trabalho diario
deste PT

1. Gest&o de Tesouraria

- Substituir o tesoureiro na sua auséncia.

- Elaborar os diarios e resumos diérios de tesouraria, remetendo-os & Unidade de Gestdo Financeira (com a mesma periodicidade).
- Arrecadar receitas eventuais e virtuais, emitindo os respetivos recibos de quitagdo.

- Proceder a liquidag&o de juros devidos.

- Dar cumprimento as ordens de pagamento, assegurando a conformidade com as condigGes legais.

- Conferir e confirmar diariamente o saldo de caixa.

- Manter atualizada a informag&o das operag@es orgamentais e extraorgamentais.

- Efetuar depdsitos e transferéncias bancarias.

- Garantir o cumprimento dos limites de saldo de caixa, em conformidade com o Sistema de Controlo Interno.

2. Atendimento ao Municipe

- Prestar atendimento personalizado, assegurando uma resposta eficaz e centrada no municipe.

- Promover uma visdo integrada dos contactos efetuados, independentemente do canal utilizado.

- Rececionar requerimentos, processos e documentos, assegurando o registo e o correto encaminhamento.

- Registar reclamagdes e queixas, transmitindo-as devidamente informadas e acompanhadas de evidéncias ao superior hierarquico.

3. Apoio Administrativo e Processual

- Colaborar na normalizagéo e simplificagdo dos procedimentos/processos, assegurando a articulagéo com os BackOffice.
- Contribuir para a criagéo de mecanismos de acompanhamento do estado dos requerimentos e petigdes dos municipes.
- Apoiar o desenvolvimento de metodologias organizacionais que otimizem processos e recursos.

- Organizar e manter atualizado o arquivo da subunidade.

4. Gestdo de Taxas e Receitas Municipais

- Organizar e atualizar o registo de identificagdo de vendedores e concessionarios de mercados municipais.

- Liquidar taxas, rendas e outras receitas municipais.

- Emitir guias de receita/faturas e expedir avisos ou editais de cobranga.

- Conferir mapas de cobranga relativos a mercados, feiras e equipamentos desportivos, emitindo as respetivas guias.

- Calcular valores a cobrar, emitir faturas e recibos, e promover a arrecadag&o de receitas, auferindo abono para falhas.

5. Outras FungBes
- Acompanhar a execugdo dos contratos celebrados no &mbito do CCP, assumindo fungdes de gestor de contrato quando designado.
- Exercer todas as demais tarefas e atribuigdes que Ihe sejam cometidas no dmbito das suas fungdes por lei, regulamento ou determinagéo superior.

Competéncias e
responsabilidades no ambito
do ROSM transversais ao
Municipio

Deve assegurar um atendimento publico de proximidade, eficiéncia e rigor, contribuindo para a qualidade dos servigos prestados ao municipe e para o cumprimento das normas legais e
regulamentares em matéria de tesouraria e gest&o administrativa. Deve colaborar na articulagdo entre servigos, promovendo a transparéncia e a celeridade dos processos administrativos.

responsabilidades no dmbito
do ROSM especificas do PT

Deve colaborar na gest&o da tesouraria municipal, assegurando a liquidagéo e arrecadagéo de receitas, a emissdo de faturas, recibos e guias, e o cumprimento das ordens de pagamento,

substituindo o tesoureiro quando designado. E responsavel pela elaboragéo de resumos didrios de tesouraria, conferéncia do saldo de caixa e realizagdo de depdsitos bancérios, garantindo o

cumprimento das normas de controlo interno. Compete-lhe, ainda, prestar atendimento qualificado ao municipe, rececionando e encaminhando processos, registando reclamagdes e

assegurando o acompanhamento dos requerimentos. Deve organizar e manter atualizado o arquivo da Subunidade, apoiar na gest&o de taxas e rendas municipais e cooperar na simplificagdo

dos procedimentos administrativos, contribuindo para a melhoria continua dos servigos.

Principais equipamentos que
manuseia

- Computador com acesso a software administrativo, de faturagéo e de gestéo de tesouraria
- Maquinas de registo de pagamentos, terminais de pagamento automatico (TPA)

Caracteristicas fisicas do local
onde presta trabalho

- Ambiente de atendimento publico: espago aberto e dindmico, integrado na Loja do Cidad&o, com contacto direto e constante com Municipes
- Trabalho em balcdo/secretéria de atendimento, com equipamentos partilhados/individuais, em regime de atendimento presencial, telefénico e digital
- Necessidade de articulagdo frequente com outros servigos (BackOffice)

Formagao continua adequada

1. Técnicas de comunicagdo interpessoal, mediagdo de conflitos, atendimento inclusivo e gest&o de reclamagdes
2. Atualizagdo em normas de tesouraria, gestdo de receitas municipais e contabilidade piblica

3. Capacitagdo em ferramentas informaticas de faturagdo e de gestdo de tesouraria (TAX)

4. Gestdo de stress, trabalho em equipa, inteligéncia emocional e foco no cidaddo

Competéncias técnicas

is para o exercicio da fungdo

Conhecimento dos procedimentos de liquidagéo e cobranga de taxas, rendas, licengas e outras receitas municipais

Dominio de técnicas de acolhimento, escuta ativa e mediagdo de conflitos

Capacidade para manusear numerarios, titulos e documentos com seguranga e responsabilidade

Conhecimento prético de normas e obrigagdes fiscais (IVA, SAFT, relatdrios para entidades reguladoras)

Dominio das normas e procedimentos associados a cobranga de receitas, contratos e servigos pUblicos municipais

Conhecimento das aplicagdes informdticas especificas da drea na dtica do utilizador

Competéncias comportamentais essenciais para o exercicio da funcéo (cfr. ReCAP)

Nucleares

Comportamento
(Portaria n.0 214/2024/1, de 20 de setembro)

Comportamento Nivel de

o
N (Portaria n.° 214/2024/1, de 20 de setembro) Exigéncia

Funcionais N.°

Orientagdo para o servigo plblico

Etica e valores 2 Relacionamento 3

Nivel de
Exigéncia

1 Compromisso Orientagdo para a colaboragdo 2 Clima de bem estar

Conduta pessoal Objetivos comuns

Orientagdo para os resultados

Foco nos resultados Mudanca

Orientag&o para a mudanga e

4 Otimizacdo dos recursos 8 Abertura a novas ideias

inovagdo

NiNiw|wiw

Qualidade Solugbes

Recolha e analise de informagdo

Andlise critica e resolugdo de

problemas 5 Interpretagdo e compreensdo

Resolugdo de problemas

Aquisicdo de conhecimento

Gestdo do conhecimento 6 Aplicagédo do conhecimento

Partilha do conhecimento

Clareza

Comunicagdo 7 Adaptacdo

Compreensao

Prontiddo

Iniciativa 8 Autonomia

Facilitagéo

Influéncia e credibilidade

Negociagdo e influéncia 9 Adaptaggo e flexibilidade

Construgdo de consensos

Servico publico inclusivo

Orientag&o para a inclusdo 11 Contexto de trabalho inclusivo

Acessibilidade e usabilidade

Envolvimento

Orientagdo para a participagdo 12 Interagdo

Valorizagdo dos contributos

Gestdo de emogoes

Inteligéncia emocional 15 Empatia

[STINHWNINE S PN [N P (R IR {NY [N IR {) [N {N3 N) [NFINE{NY N3 [WEINY N3N} (W) [} %0}

DecisGes emocionalmente inteligentes
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MAPA DE PERFIS DE COMPETENCIAS
Elaborado por referéncia aos postos de trabalho do Mu

Cddigo de PC

DFRH-URHE-CUO

trabalho

PERFIL DE COMPETENCIAS Versdo/Revisdo V.01
Data 03/12/2025
Designagso do posto de Dirigente Intermédio de 3.° grau Grau de complexidade N.A.

Unidade Organica

N.° de PT idénticos na UO

Preenchidos A preencher

Divis&o Financeira e de Recursos Humanos

Unidade de Recursos Humanos e Expediente Ocupados: 1* Cativos: 0 Por ocupar: 0

*Ocupado em regime de comissdo de servigo, pelo periodo de 3 anos, sem prejuizo de renovagdo.

Superior hierarquico Presidente da Camara Municipal
P = = — P Subordi Diretos Trabalhadores da URHE
Superior hierarquico direto Chefe da Divisdo da DFRH
Habilitacdes académicas/ Area CNAEF 380 -
profissionais Licenciatura em Direito Tnterno - Outros trabalhadores da U.O.
- Restantes U.O.
out isitos d 3 ou mais anos de experiéncia profissional em areas relevantes para o cargo - Municipes
f: s rfq"'s't?ds. S a prover na carreira de Técnico Superior, devendo ser titular, no minimo, de Externo R Outraspenti dades plblicas e privadas
rmagao/aptiddo grau académico ao nivel de licenciatura [art. 20.° do ROSM] P p

Conteudo funcional geral

Lei n.° 2/2004, de 15 de janeiro, e Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto

E missdo do pessoal dirigente garantir a prossecugio das atribuigdes cometidas ao respetivo servigo, assegurando o seu bom desempenho através da otimizagdo dos recursos humanos,
financeiros e materiais e promovendo a satisfagdo dos destinatérios da sua atividade, de acordo com a lei.

O pessoal dirigente deve promover uma gestdo orientada para resultados, de acordo com os objetivos anuais e plurianuais a alcangar, definindo os recursos a utilizar e os programas a
desenvolver, aplicando de forma sistematica mecanismos de controlo e avaliagdo dos resultados.

Principais tarefas, atribuicées
e responsabilidades que
constituem o trabalho diario
deste PT

1. Direg&o e Organizagdo da Unidade

- Dirigir, organizar e definir os objetivos da unidade organica, em alinhamento com os objetivos estratégicos do Municipio.

- Garantir o exercicio das atribuigdes especificas da unidade, promovendo a qualidade técnica e o cumprimento dos prazos.

- Promover a execugdo das decisdes do Presidente da Camara e das deliberagdes do drgdo executivo na esfera da sua responsabilidade.

- Organizar o funcionamento interno, assegurando a difuséo da miss&o, objetivos, normas de procedimento e documentos internos relevantes.

2. Gest&o de Recursos e Qualidade dos Servigos

- Gerir os recursos humanos, patrimoniais e tecnoldgicos afetos a unidade, otimizando meios e simplificando procedimentos.

- Orientar, controlar e avaliar o desempenho dos trabalhadores, assegurando motivagdo, acompanhamento e desenvolvimento profissional.

- Identificar necessidades de formagdo e propor agdes adequadas.

- Avaliar o mérito dos trabalhadores com base nos resultados individuais e coletivos.

- Proceder a avaliagdo objetiva do mérito dos trabalhadores e garantir o controlo da assiduidade, pontualidade e cumprimento de horarios.

- Garantir a coordenagdo das atividades e a eficiéncia da prestagdo de servigos, promovendo a aproximagdo a sociedade e a outros servigos publicos.

3. Planeamento, Controlo e Apoio a Decisdo

- Colaborar na elaboragéo dos instrumentos de gestdo previsional.

- Estudar e propor solugdes para problemas identificados ou determinados pelo Presidente da Camara.

- Avaliar os resultados das agOes planeadas e propor melhorias.

- Elaborar e submeter a despacho os assuntos que dependam de decisdo superior devidamente instruidos.

4. FungGes Técnicas na Unidade

- Garantir a elaboragdo, organizagdo e atualizagdo dos processos administrativos de pessoal e expediente.

- Coordenar os procedimentos de gestdo de pessoal, incluindo admissdes, mobilidades, licengas e cessagoes.

- Planear, organizar e acompanhar o processo de avaliagdo de desempenho nos termos do SIADAP, prestando apoio aos demais servigos municipais.

- Supervisionar a tramitagdo, organizagdo e arquivo de documentos e processos no ambito do expediente, assegurando transparéncia e acessibilidade.
- Assegurar a correta aplicagdo da legislagdo laboral e estatutaria em vigor no ambito da administragdo publica.

- Acompanhar e propor medidas de melhoria na gestdo do expediente e dos processos de pessoal.

- Acompanhar a execugdo dos contratos celebrados no &mbito do CCP, assumindo fungdes de gestor de contrato quando designado.

- Participar nas reunides dos 6rgdos municipais, sempre que necessario, e prestar os esclarecimentos necessarios.

5. Comunicagdo, Cooperagdo e Transmisséo de Conhecimento

- Divulgar junto dos trabalhadores as orientagdes necessarias ao cumprimento dos objetivos e fomentar o empenho e a assungdo de responsabilidades.
- Propor ao Presidente da Camara medidas de interesse para o Municipio e para o servigo sob sua responsabilidade.

- Contribuir para a partilha de conhecimentos especificos da &rea de atividade, em contexto de trabalho e formagdo interna.

6. Outras Fungdes

- Acompanhar a execugdo dos contratos celebrados no @mbito do CCP, assumindo fungGes de gestor de contrato quando designado.

- Dirigir, planificar, desenvolver e avaliar, de forma integrada, o atendimento publico municipal.

- Exercer todas as demais tarefas e atribuigdes que Ihe sejam cometidas no ambito das suas fungdes por lei, regulamento ou determinagdo superior.

Competéncias e
responsabilidades no dmbito
do ROSM transversais ao
Municipio

Deve assegurar a diregdo estratégica e operacional da unidade, promovendo a qualidade, legalidade e eficiéncia dos procedimentos administrativos no respeito pelos principios da legalidade,
transparéncia, imparcialidade e prossecugdo do interesse publico. E responsavel por garantir o cumprimento dos normativos aplicaveis, a boa gestdo dos recursos municipais e a articulagdo
eficaz com os 6rgdos autarquicos, servigos internos e entidades externas, contribuindo para a integridade e exceléncia do servigo publico.

Competéncias e
responsabilidades no ambito
do ROSM especificas do PT

Compete-lhe dirigir e coordenar a URHE, assegurando a organizagdo interna, a definigdo de objetivos e a implementagdo de normas e procedimentos alinhados com as orientagdes superiores.
Deve planear, acompanhar e avaliar o desempenho dos trabalhadores, gerir os recursos afetos a unidade e garantir a execugdo das decisdes municipais no seu dmbito de atuagdo. No plano
técnico, é responsavel por coordenar e acompanhar integralmente os procedimentos administrativos de pessoal, incluindo admisses,mobilidade, vinculos e cessagdo, bem como o processo de
SIADAP. Cabe-lhe também representar a unidade em reunides municipais, prestar esclarecimentos técnicos e garantir a comunicagdo eficaz das orientagdes internas. Deve ainda contribuir para
o planeamento estratégico, o controlo interno, a melhoria continua dos servigos e a partilha de conhecimento técnico com os trabalhadores da unidade.

Principais equipamentos que
manuseia

- Computador com acesso a software administrativo e de recursos humanos

Caracteristicas fisicas do local
onde presta trabalho

- Gabinete administrativo padréo

Formag&o continua adequada

1. Legislagdo e Gestdo de Recursos Humanos na Administragdo Publica (LTFP, SIADAP, vinculos e carreiras)
2. Cédigo dos Procedimentos Administrativos

3. Desmaterializagdo de processos € modernizagdo administrativa

4. Gestdo e Lideranga de Equipas

5. Gestdo Documental e Expediente Eletronico

6. Etica, Transparéncia e RGPD

Competéncias técnicas

para o exercicio da fungéo

Dominio da legislacdo e normativos aplicaveis a gestdo de RH

Capacidade para organizar e acompanhar os processos de recrutamento, selegdo e avaliagdo de desempenho

Capacidade de redagéo

Planeamento e monitorizagdo

Conhecimentos das aplicagdes informaticas especificas da area, na dtica do utilizador

Competéncias comportamentais essenciais para o exercicio da fungdo (cfr. ReCAP)

NOcleares N.© . Comportamento Nivel de FniOni N.O . Comportamento Nivel de
(Portaria n.0 214/2024/1, de 20 de setembro) Exigéncia (Portaria n.© 214/2024/1, de 20 de setembro) igéncia
o o Encalelalores 2 Orientagdo para a mudanga e Mudanca 2
Orientagdo para o servigo publico 1 Compromisso 5 inovacio 3 Abertura a novas ideias 4
Conduta pessoal 5 Solugbes 5
Relacionamento 5 Foco nos resultados 5
Orientagdo para a colaboragdo 2 Clima de bem estar 5 Orientagdo para os resultados 4 Otimizag&o dos recursos 5
Objetivos comuns 5 Qualidade 5
Estrutura organizacional 2
Gestdo e diregdo da organizagdo 17 Melhoria de processos 2
Gestdo de recursos 2
Delegacdo 4
Lideranga 18 Desenvolvimento dos trabalhadores 4
Motivagdo 4
Pensamento estratégico 2
Visdo estratégica 20 Planeamento estratégico 3
Prossecucdo da estratégia 2




MAPA DE PERFIS DE COMPETENCIAS

Elaborado por refe a aos postos de trabalho do Muni

Cddigo de PC DFRH-URHE-SORHE-TS01
PERFIL DE COMPETENCIAS Versdo/Revisdo V.01
Data 03/12/2025
Designacéo do posto de Técnico Superior Grau de complexidade 3
trabalho
N.° de PT idénticos na UO
Divisdo Financeira e de Recursos Humanos Preenchidos A preencher
Unidade Orgéanica Unidade de Recursos Humanos e Expediente o dos: 0 Cativos: 1+ P .0
Subunidade Organica de Recursos t e Expedi cupados: ativos: or ocupar:
*Trabalhador em exercicio de fungBes num cargo em regime de comiss3o de servigo.
Superior hierarquico Presidente da Camara Municipal | Chefe de Divisdo da DFRH
!’ — rq = p l Subordinados Diretos N.A.
Superior hierarquico direto Chefe de Unidade da URHE
" . P Relacionamento institucional
Habilitagdes académicas/ Area CNAEF 380
profissionais Licenciatura em Direito TNt ne - Outros trabalhadores da U.O.
- Restantes U.O.
Outros requisitos de E - Municipes
formacao/aptidao NA erno - Outras entidades publicas e privadas

Artigo 88.9, n.° 2, da LTFP - Anexo a LTFP, aprovada em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho

1. Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagao, avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo.
2. Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugdo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de
atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgdos e servigos.

3. Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado.

4. Representagdo do drgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

Conteudo funcional geral

1. Apoio Técnico e Juridico

- Realizar estudos de natureza juridica e propostas de regulamentos.

- Elaborar informagdes e pareceres no ambito dos dominios de atuagdo da Unidade Organica.

- Acompanhar e interpretar a legislagdo aplicavel, assegurando a sua correta aplicagdo pelos servigos.

- Preparar informagdo de suporte a decisdo superior e ao cumprimento das normas legais e regulamentares.

2. Gestdo de Recursos Humanos

- Proceder a andlise das necessidades de recursos humanos do Municipio.

- Fazer o planeamento e elaborar o Mapa de Pessoal.

- Monitorizar a ocupagdo dos postos de trabalho previstos no Mapa de Pessoal.
- Elaborar o Mapa de Perfil de Competéncias do Municipio.

- Desenvolver processos de recrutamento e selegdo de trabalhadores.
Principais tarefas, atribuicdes |- Realizar o acolhimento de novos trabalhadores.

e responsabilidades que - Organizar e gerir os processos de recrutamento e selegdo, incluindo métodos, critérios e programas de seleggo.
constituem o trabalho diario |- Proceder a instrugdo de processos de admiss@o, mobilidade, vinculos e cessagdo da relagdo juridica de emprego publico.
deste PT - Organizar e dinamizar o acolhimento e integragdo de novos trabalhadores.

3. Avaliagdo e Desempenho
- Implementar e monitorizar o processo de avaliagdo de desempenho.
- Apoiar tecnicamente dirigentes e avaliadores no processo de avaliagdo.

4. Atendimento e Apoio
- Assegurar o atendimento ao publico e aos trabalhadores no ambito dos recursos humanos.
- Elaborar e divulgar informagdo relevante aos trabalhadores e servigos.

5. Outras FungBes
- Acompanhar a execugdo dos contratos celebrados no @mbito do CCP, assumindo fungdes de gestor de contrato quando designado.
- Exercer todas as demais tarefas e atribuigdes que Ihe sejam cometidas no dmbito das suas fungdes por lei, regulamento ou determinagdo superior.

Competéncias e
responsabilidades no ambito |Deve garantir a aplicagdo uniforme da legislagéo e regulamentos no Municipio, promovendo a legalidade, transparéncia e eficiéncia nos processos administrativos. Deve assegurar o apoio técnico-

do ROSM transversais ao juridico transversal a toda a unidade, colaborando na criagdo, atualizagdo e divulgagdo de normas e procedimentos, e fomentando a formag&o e partilha de conhecimento juridico.

Municipio

Competéncias e Deve elaborar estudos juridicos e pareceres que sustentem a gestdo dos recursos humanos, assegurando o cumprimento da legislagdo laboral e estatutaria. Deve planear e gerir processos de
responsabilidades no ambito  |recrutamento, selegéo, admisséo e avaliagdo de trabalhadores, garantindo a coeréncia com as necessidades do Municipio. Deve prestar apoio técnico-juridico especializado aos trabalhadores e
do ROSM especificas do PT dirigentes, acompanhar a integragdo dos novos colaboradores e garantir o cumprimento das normativas no ambito dos recursos humanos e expediente.

Principais equipamentos que

. - Computador com acesso a software administrativo e de recursos humanos
manuseia

Caracteristicas fisicas do local

onde presta trabalho - Gabinete administrativo padrdo

Legislagdo laboral e funcional publica

Gest&o de Recursos Humanos na Administragdo Plblica — planeamento estratégico de RH, mapa de pessoal e perfil de competéncias
Formag&o em SIADAP

Ferramentas digitais de RH

Soft skills: mediagdo de conflitos, comunicaggo institucional, planeamento e gestdo de projetos

Gestdo de mudanga e legislagdo de protegdo de dados (RGPD)

Formagao continua adequada

[l ol

C éncias técnicas iais para o exercicio da funcdo

Dominio da legislagdo e normativos aplicaveis a gestdo de RH

Capacidade de redagdo

Capacidade para conduzir processos transparentes, imparciais e eficazes de selegdo e acolhimento de novos trabalhadores.
Competéncias para implementar, monitorizar e apoiar tecnicamente dirigentes e trabalhadores no sistema de avaliagéo (SIADAP).
Conhecimentos das aplicagdes informaticas especificas da area, na 6tica do utilizador

Competéncias comportamentais essenciais para o exercicio da fungéo (cfr. ReCAP)

Nucleares N ) Comportamento Ni_vtil d? Funcionais No ) Comportamento Ni_vg‘l d_e
(Portaria n.© 214/2024/1, de 20 de setembro) Exigéncia (Portaria n.© 214/2024/1, de 20 de setembro) Exigéncia
Etica e valores 3 Relacionamento 3
Orientagdo para o servigo publico 1 Compromisso 4 Orientagdo para a colaboragéo 2 Clima de bem estar 4
Conduta pessoal B Objetivos comuns 3
Foco nos resultados 3 Orientag3o para a mudanca e Mudanca 3
Orientagdo para os resultados 4 Otimizacdo dos recursos 4 inovacgo B Abertura a novas ideias ]
Qualidade 3 Solugbes 4
. - . Recolha e anélise de informacéo ]
Andlise critica e resolugdo de % i
s 5 Interpreta(iao e compreensao 4
Resolugdo de problemas 3
Aquisicao de conhecimento 3
Gestdo do conhecimento 6 Aplicagdo do conhecimento 3
Partilha do conhecimento 4
Organizagdo, planeamento e OI9aNizac50 9
gestdo de projetos 10 Plf neamenFo 2
Gestdo de projetos 4
Urgéncia e risco 3
Tomada de decisdo 14 Fundamentacéo 4
Responsabilizagdo 4
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Superior hierarquico direto

Cédigo de PC DFRH-URHE-SORHE-TS02
PERFIL DE COMPETENCIAS Versdo/Revisdo V.01
Data 03/12/2025
Designacéo do posto de Técnico Superior Grau de complexidade 3
tr
N.° de PT idénticos na UO
Divisao Financeira e de Recursos Humanos Preenchidos A preencher
Unidade Organica Unidade de Recursos Humanos e Expediente - N
Subunidade Organica de Recursos | e Expediente Ocupados: 1 Cativos: 0 Por ocupar: 1
*A preencher através de processo de mobilidade interna.
Superior hierarquico Chefe de Divisdo da DFRH Subordinados Diretos NA

Chefe de Unidade da URHE

Habilitagées académicas/
profissionais

; Relacionamento institucional
Area CNAEF 345 - Licenciatura em Gestao

Area CNAEF 345 - Licenciatura na érea de Gestdo e Administracdo

- Outros trabalhadores da U.O.

Interno - Restantes U.0.

Outros requisitos de
formagao/aptidao

- Municipes

NA. - Outras entidades publicas e privadas

Externo

Conteudo funcional geral

Artigo 88.°, n.° 2, da LTFP - Anexo a LTFP, aprovada em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho

1. Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagao, avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo.
2. Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugdo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de
atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgdos e servigos.

3. Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado.

4. Representagdo do drgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

Principais tarefas, atribuigoes
e responsabilidades que
constituem o trabalho diario
deste PT

1. Planeamento e Estudos de Gestdo de RH

- Promover estudos e propor medidas que assegurem uma gestdo adequada dos recursos humanos do Municipio.
- Elaborar o balango social anual, reunindo e analisando dados relativos aos trabalhadores.

- Preparar elementos de suporte a elaboragdo do orgamento municipal e as suas revisdes, no dominio dos RH.

2. Gestdo de Assiduidade e Férias
- Organizar e controlar a assiduidade dos trabalhadores, assegurando a correta gestdo do mapa de presengas, faltas e férias.
- Manter atualizado o sistema de registo de tempos de trabalho.

3. Processamento de Remuneragdes, Suplementos e Abonos

- Proceder ao processamento mensal das remuneragdes e suplementos remuneratdrios (ex: trabalho suplementar, trabalho noturno, abono para falhas) devidos aos trabalhadores municipais.
- Tramitar os processos relativos a prestagdes sociais e apoios (ex: abono de familia, ajudas de custo) e pagamento de contribuigdes (Caixa Geral de Aposentagdes, Seguranga Social).

- Tramitar os pedidos de ajudas de custo e trabalho suplementar.

4. Aposentagdes, Seguros e Prestagdes Sociais

- Instruir e acompanhar processos de aposentagao dos trabalhadores.

- Prestar apoio na contratagdo, gestdo e manutengao dos seguros de pessoal.
- Instruir e acompanhar os processos de acidentes de trabalho.

5. Gestdo de Informagdo e Cadastro
- Organizar e manter atualizado o cadastro de todos os trabalhadores municipais.
- Recolher, tratar e divulgar informagdo relevante para a gestdo de pessoal.

6. Atendimento e Apoio
- Assegurar o atendimento ao publico e aos trabalhadores no ambito dos recursos humanos.
- Elaborar e divulgar informag@o relevante aos trabalhadores e servigos.

7. Outras FungBes
- Acompanhar a execugdo dos contratos celebrados no ambito do CCP, assumindo fungdes de gestor de contrato quando designado.
- Exercer todas as demais tarefas e atribuigdes que Ihe sejam cometidas no &mbito das suas fungdes por lei, regulamento ou determinag&o superior.

Competéncias e
responsabilidades no ambito
do ROSM transversais ao
Municipio

Deve assegurar a aplicagdo de principios de gestdo publica orientados para a eficiéncia, rigor e transparéncia na administragdo dos recursos humanos. Deve contribuir para a qualidade da
prestagdo dos servigos municipais, promovendo a equidade, a legalidade e a valorizagdo dos trabalhadores, bem como garantir o suporte técnico e organizacional aos processos transversais da
gestdo de pessoas no Municipio.

Competéncias e
responsabilidades no ambito
do ROSM especificas do PT

Deve assegurar a analise, tratamento e gestdo da informagdo relacionada com os trabalhadores municipais, nomeadamente no planeamento de recursos, controlo da assiduidade, processamento
de remuneragdes, aposentagdo, seguros e beneficios sociais. Deve desenvolver estudos e elaborar instrumentos de apoio a decisdo no dominio da gestdo de pessoas, garantindo a atualizagdo
permanente dos sistemas de cadastro, o cumprimento das obrigagdes legais e a qualidade dos dados. Deve ainda prestar atendimento técnico especializado aos trabalhadores e dirigentes e
assegurar o apoio administrativo e processual nas matérias de gestdo de pessoal.

Principais equipamentos que
manuseia

- Computador com acesso a software administrativo e de recursos humanos
- AplicagBes e Programas: MGD, SGP, IDONIC, SADWeb, RCi, DMR AT, Seguranga Social Direta, ADSE Direta, Modelo 37 AT

Caracteristicas fisicas do local
onde presta trabalho

- Gabinete administrativo padréo

Formagao continua adequada

Legislagdo laboral e funcional publica

Processamento de vencimentos

Regime de aposentagdes

Elaboragdo do balango social e indicadores de recursos humanos

Soft skills: mediagdo de conflitos, comunicagdo institucional, planeamento e gestdo de projetos
Gestdo de mudanga e legislagdo de protegdo de dados (RGPD)

o hNE

Competé técnicas para o exercicio da fungido

Gestdo e planeamento estratégico de Recursos Humanos em contexto publico

Competéncia pra a instrugdo e acompanhamento de processos de aposentagdo e acidentes de trabalho

Dominio de sistemas informaticos de gestdo de pessoal e proc

to salarial

Capacidade de redagdo

Conhecimentos das aplicagdes informaticas especificas da area, na dtica do utilizador

Competéncias comportamentais essenciais para o exercicio da fungéo (cfr. ReCAP)
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Nucleares N.O ) Comportamento NEVEl d_e Funcionais N.O ) Comportamento Ni_vg‘l d_e
(Portaria n.© 214/2024/1, de 20 de setembro) Exigéncia (Portaria n.© 214/2024/1, de 20 de setembro) Exigéncia
Etica e valores 3 Relacionamento 3
Orientagdo para o servigo publico 1 Compromisso 4 Orientagdo para a colaboragéo 2 Clima de bem estar 4
Conduta pessoal 3 Objetivos comuns 3
Foco nos resultados 3 Orientagio para a mudanca e Mudanga 3
Orientagdo para os resultados 4 Otimizacdo dos recursos 4 inovagdo 3 Abertura a novas ideias 3
Qualidade 3 Solugdes 4
an e . Recolha e anélise de informacéo 3
Andlise critica e resolugdo de % i
OEES 5 Interpreta(iao e compreensao 4
Resolugdo de problemas 3
Aquisicao de conhecimento 3
Gestdo do conhecimento 6 Aplicagdo do conhecimento 3
Partilha do conhecimento 4
_ Organizagéo 3
Organlza(;”ao, plane_amento e 10 Planeamanto 3
gestdo de projetos = -
Gestdo de projetos 4
Urgéncia e risco 3
Tomada de decisdo 14 Fundamentagdo 4
Responsabilizagdo 4
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MAPA DE PERFIS DE COMPETENCIAS

Elaborado por referéncia aos postos de

balho do Mun
Cédigo de PC

DFRH-URHE-SORHE-AT01

PERFIL DE COMPETENCIAS Versdo/Revisdo V.01
Data 03/12/2025
Designacéo do posto de Assistente Técnico Grau de complexidade 2
trabalho
Divis&o Financeira e de Recursos Humanos _ scelaidenticosnalllo
Unidade Organica Unidade de Recursos Humanos e Expediente Preenchidos A preencher
Subunidade Organica de Recursos Humanos e Expediente Ocupados: 3 Cativos: 0 Por ocupar: 0
Superior hierarquico direto Chefe de Unidade da URHE Subordinados Diretos N.A.
Rel instif

Habilitagbes académicas/
profissionais

12.9 de escolaridade ou equiparado

Interno

- Outros trabalhadores da U.O.
- Restantes U.O.

Outros requisitos de
formacgdo/aptidao

N.A.

Externo

- Municipes
- Outras entidades publicas e privadas

Conteudo funcional geral

Artigo 88.9, n.° 2, da LTFP - Anexo a LTFP, aprovada em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho
FungBes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e instrugBes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuagdo comuns e

instrumentais e nos varios dominios de atuagdo dos drgdos e servigos.

Principais tarefas, atribuicdes
e responsabilidades que
constituem o trabalho diario
deste PT

1. Planeamento e Gest&o de Recursos Humanos

- Colaborar na elaboragdo do Mapa de Pessoal e do Balango Social do Municipio.
- Apoiar a preparagdo de elementos para o orgamento municipal na area de RH.

2. Recrutamento, Selegdo e Admissdo

- Executar os procedimentos administrativos necessarios ao recrutamento e selegdo de trabalhadores.

- Apoiar a organizagdo de processos de admissdo de pessoal.

3. Gestdo da Assiduidade, Pontualidade e Férias
- Controlar a informagdo relativa a assiduidade dos trabalhadores.
- Assegurar a gestdo atualizada dos mapas de presengas, faltas e férias.

4. Gestdo de Cadastro e Processos Individuais
- Colaborar na tramitagdo de processos de aposentagdo.

- Organizar, atualizar e manter os processos individuais de todos os trabalhadores.

5. Atendimento e Apoio

- Realizar atendimento ao publico no dominio dos recursos humanos.
- Prestar informagOes e esclarecimentos aos trabalhadores municipais.
- Divulgar informagdo relevante aos trabalhadores e dirigentes.

6. Apoio Administrativo e Expediente

- Redigir, classificar, digitalizar e arquivar documentos em diferentes suportes.
- Recolher, examinar e conferir elementos constantes dos processos.

- Tratar informag&o elementar para fins estatisticos.

- Assegurar a transmissdo da comunicagdo entre diferentes unidades organicas.
- Providenciar a corregdo de falhas e anomalias nos processos, garantindo a conformidade legal.

7. Processamento de Vencimentos
- Apoiar no processamento mensal dos vencimentos dos trabalhadores.

- Recolher, validar e introduzir dados relevantes para o correto calculo da remuneragdo.

8. Outras Fungdes

- Acompanhar a execugdo dos contratos celebrados no &mbito do CCP, assumindo fung@es de gestor de contrato quando designado.
- Exercer todas as demais tarefas e atribuigdes que Ihe sejam cometidas no ambito das suas fungdes por lei, regulamento ou determinagdo superior.

Competéncias e

resp ilidades no a
do ROSM transversais ao
Municipio

bit

Deve assegurar a execugdo de tarefas administrativas com rigor, confidencialidade e respeito pelos principios da legalidade e equidade, contribuindo para a gestgo eficiente dos recursos
humanos e o bom funcionamento dos servigos municipais. Deve garantir o cumprimento das normas e procedimentos internos, promovendo a qualidade e a fiabilidade da informagdo e a

melhoria continua na prestagdo de servigos.

Competéncias e
r ilidades no a

do ROSM especificas do PT

bit

Deve prestar apoio administrativo nos dominios do planeamento de recursos humanos, recrutamento, assiduidade, gestdo de processos individuais e atendimento ao publico, assegurando o
correto registo, atualizagdo e encaminhamento da informaggo relativa aos trabalhadores do Municipio. Deve ainda organizar e manter o arquivo da unidade, colaborar na preparagdo de
elementos de gestdo e tratar documentagdo de suporte aos processos de pessoal, contribuindo para a regularidade administrativa e o suporte técnico aos servigos.

Principais equipamentos que
manuseia

- Computador com acesso a software administrativo e de recursos humanos
- AplicagBes e Programas: MGD, SGP, IDONIC

Caracteristicas fisicas do local
onde presta trabalho

- Gabinete administrativo padrdo

Formacao continua adequada

1. Legislagdo laboral e funcional publica

2. Formagdo em gest&o administrativa de recursos humanos (assiduidade, férias, cadastro)

3. Aperfeigoamento em arquivo digital e gestdo documental

Ci éncias técnicas

is para o exercicio da funcdo

Organizagdo de processos individuais e de recrutamento e admisséo

Dominio da gestdo documental e arquivo fisico/digital

Conhecimentos das aplicagdes informaticas especificas da drea, na dtica do utilizador

Competéncias comportamentais essenciais para o exercicio da fungdo (cfr. ReCAP)

Nucleares

Comportamento Nivel de

o
o (Portaria n.° 214/2024/1, de 20 de setembro) a

Funcionais

Comportamento

X (Portaria n.0 214/2024/1, de 20 de setembro)

Nivel de

Orientagdo para o servigo publico

Etica e valores
1 Compromisso
Conduta pessoal

Orientagdo para a colaboragdo

Relacionamento

2 Clima de bem estar

Objetivos comuns

Orientagdo para os resultados

Foco nos resultados
4 Otimizacdo dos recursos
Qualidade

NN W[WwwN

Orientagdo para a mudanga e
inovagdo

Mudanga

3 Abertura a novas ideias

Solugdes

Andlise critica e resolugdo de
problemas

Recolha e analise de informacdo

5 Interpretacdo e compreensdo

Resolugdo de problemas

Gestdo do conhecimento

Aquisicdo de conhecimento

6 Aplicagéo do conhecimento

Partilha do conhecimento

Comunicagdo

Clareza

7 Adaptagdo

Compreens&o

Iniciativa

Prontiddo

8 Autonomia

Facilitagéo

Negociagdo e influéncia

Influéncia e credibilidade

9 Adaptacdo e flexibilidade

Construgdo de consensos

Orientagdo para a inclusdo

Servigo publico inclusivo

11 Contexto de trabalho inclusivo

Acessibilidade e usabilidade

Orientagdo para a participagdo

Envolvimento

12 Interagdo

Valorizagdo dos contributos

Inteligéncia emocional

Gestdo de emogdes

15 Empatia

DecisGes emocionalmente inteligentes

NINIW([N = [N = [NININ[NININ N INININININ N WINN N W ww w




35

MAPA DE PERFIS DE COMPETENCIAS

o por referéncia aos postos de trabalho do Mun

Caddigo de PC DDSC-CDO
PERFIL DE COMPETENCIAS Versdo/Revisdao V.01
Data 03/12/2025
Designa:;réa%:;;zosto de Dirigente Intermédio de 2.° grau Grau de complexidade N.A.

Divisdo Organica

N.° de PT idénticos na UO

Preenchidos A preencher

Divisdo de Desenvolvimento Social e Cultural
Ocupados: 0 |

Cativos: N.A. Por ocupar: 1*

*A preencher através de procedimento concursal para provimento de cargo dirigente.

Superior hierarquico direto

Vereador com competéncia delegada Subordinados Diretos Trabalhadores da DDSC

Habilitagdes académicas/

insti

Licenciatura adequada

profissionais TTeIND - Outros trabalhadores da U.O.
- Restantes U.O.
Out isitos d 4 ou mais anos de experiéncia profissional em - Municipes
fu fos rfq"'s't%s_ < fungdes, cargos, carreiras ou categorias para cujo exercicio ou provimento Externo - Fornecedores
pimaczciapbcan seja exigivel uma licenciatura [art. 20.° da Lei n.° 2/2004] - Outras entidades publicas e privadas
Observades Este posto de trabalho confere o direito a auferir despesas de representagdo no montante fixado para o pessoal dirigente da administragdo central, nos termos do n.° 2 do artigo 31.° da

Lei n.° 2/2004, de 15 de janeiro, na sua atual redagdo, e de acordo com a deliberagdo da Assembleia Municipal de 19/12/2024.

Conteuido funcional geral

Lei n.° 2/2004, de 15 de janeiro e Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto

E miss&o do pessoal dirigente garantir a prossecugdo das atribuigdes cometidas ao respetivo servico, assegurando o seu bom desempenho através da otimizag&o dos recursos humanos,
financeiros e materiais e promovendo a satisfagdo dos destinatarios da sua atividade, de acordo com a lei. O pessoal dirigente deve ainda promover uma gestdo orientada para resultados, de
acordo com os objetivos anuais e plurianuais a alcangar, definindo os recursos a utilizar e os programas a desenvolver, aplicando de forma sistematica mecanismos de controlo e avaliagdo dos
resultados.

Principais tarefas, atri

e responsabilidades que
constituem o trabalho diario
deste PT

1. Diregdo e Organizagdo da Divisdo

- Dirigir, organizar e definir os objetivos da unidade orgénica, em alinhamento com os objetivos estratégicos do Municipio.

- Garantir o exercicio das atribuigdes especificas da Divisdo, promovendo a qualidade técnica e o cumprimento dos prazos.

- Promover a execugdo das decisdes do Presidente da Camara e das deliberagdes do drgdo executivo na esfera da sua responsabilidade.

- Organizar o funcionamento interno, assegurando a difusdo da missdo, objetivos, normas de procedimento e documentos internos relevantes.

2. Gestdo de Recursos e Qualidade dos Servigos

- Gerir 0s recursos humanos, patrimoniais e tecnoldgicos afetos a unidade, otimizando meios e simplificando procedimentos.

- Orientar, controlar e avaliar o desempenho dos trabalhadores, assegurando motivagéo, acompanhamento e desenvolvimento profissional.

- Identificar necessidades de formagdo e propor agdes adequadas.

- Avaliar o mérito dos trabalhadores com base nos resultados individuais e coletivos.

- Proceder a avaliagdo objetiva do mérito dos trabalhadores e garantir o controlo da assiduidade, pontualidade e cumprimento de horarios.

- Garantir a coordenag@o das atividades e a eficiéncia da prestagdo de servigos, promovendo a aproximagéo a sociedade e a outros servigos publicos.
- Elaborar, no ambito da higiene, seguranga e satide no trabalho, os planos necessarios a execugdo das atividades da Divisdo.

3. Planeamento, Controlo e Apoio a Deciséo

- Colaborar na elaboragdo dos instrumentos de gest&o previsional, relatdrios e contas.

- Estudar e propor solugBes para problemas identificados ou determinados pelo Presidente da Camara.

- Avaliar os resultados das agOes planeadas, propondo melhorias continuas.

- Elaborar e submeter a despacho os assuntos que dependam de decisdo superior, devidamente instruidos.

4. Fungbes Técnico-Operacionais da Divisdo

- Dirigir, planificar, desenvolver e avaliar, de forma integrada, as atividades municipais nas areas da educagdo, cultura, turismo e agdo social, garantindo a execugdo dos programas, a gestdo dos
equipamentos afetos e a concretizagdo das politicas municipais nestes dominios.

- Coordenar e organizar a documentagdo destinada a divulgag&o pela comunicagdo social, assegurando a coeréncia da imagem institucional do Municipio.

- Participar nas reunides dos 6rgdos municipais, sempre que necessario, e prestar os esclarecimentos necessarios.

- Acompanhar a execugdo dos contratos celebrados no dmbito do CCP, assumindo fungGes de gestor de contrato quando designado.

- Proceder a assinatura, nos termos e formas legais, das certiddes de matéria e competéncia da Divisdo Organica.

5. Comunicagdo, Cooperagdo e Transmissdo de Conhecimento

- Divulgar junto dos trabalhadores as orientagdes necessarias ao cumprimento dos objetivos e fomentar o empenho e a assungdo de responsabilidades.
- Propor ao Presidente da Cadmara medidas de interesse para o Municipio e para os servigos sob sua responsabilidade.

- Contribuir para a partilha de conhecimentos especificos das areas social, cultural, educativa e turistica, em contexto de trabalho e de formaggo interna.

6. Outras Fungdes

- Acompanhar a execugdo dos contratos celebrados no &mbito do CCP, assumindo fung@es de gestor de contrato quando designado.

- Dirigir, planificar, desenvolver e avaliar, de forma integrada, o atendimento ptblico municipal.

- Exercer todas as demais tarefas e atribuigdes que Ihe sejam cometidas no ambito das suas fungdes por lei, regulamento ou determinagdo superior.

Competéncias e

resp ilidades no a
do ROSM transversais ao
Municipio

bit:

Deve assegurar a diregdo estratégica e operacional da unidade, promovendo a qualidade, legalidade e eficiéncia dos procedimentos administrativos no respeito pelos principios da legalidade,
transparéncia, imparcialidade e prossecugdo do interesse publico. E responsével por garantir o cumprimento dos normativos aplicaveis, a boa gestdo dos recursos municipais e a articulagdo
eficaz com os 6rgdos autdrquicos, servigos internos e entidades externas, contribuindo para a integridade e exceléncia do servigo publico.

Competéncias e
resp ilidades no a
do ROSM especificas do PT

bit:

Compete-lhe dirigir e coordenar a DDSC, assegurando a organizagdo interna, a definigdo de objetivos e a implementagdo de normas e procedimentos alinhados com as orientagdes superiores.
Deve planear, acompanhar e avaliar o desempenho dos trabalhadores, gerir os recursos afetos & unidade e garantir a execugdo das decisGes municipais no seu dmbito de atuagdo. No plano
técnico, é responsavel por assegurar o planeamento, execugdo e avaliagdo das atividades e projetos municipais nos dominios social, educativo, cultural e turistico. Cabe-lhe também representar
a unidade em reunides municipais, prestar esclarecimentos técnicos e garantir a comunicagdo eficaz das orientagdes internas. Deve ainda contribuir para o planeamento estratégico, o controlo
interno, a melhoria continua dos servigos e a partilha de conhecimento técnico com os trabalhadores da unidade.

Principais equipamentos que
manuseia

- Computador com acesso a software administrativo

Caracteristicas fisicas do local
onde presta trabalho

- Gabinete administrativo padrdo

Formacao continua adequada

1. Gestdo estratégica e inovagdo em politicas plblicas municipais

2. Lideranga, gestdo de equipas e gestdo de conflitos

3. Direito administrativo e legislagdo setorial (educagdo, agdo social, cultura e turismo)
4. Comunicagdo institucional e mediag&o de conflitos

5. Higiene, seguranga e satide no trabalho aplicado a gestdo publica

Competéncias técnicas essenciais para o exercicio da funcdo

Capacidade de diregdo, organizagdo e gestdo de uma divisdo municipal, alinhada com os objetivos estratégicos

Capacidade de planear, executar e avaliar programas e politicas setoriais (educagdo, agdo social, cultura e turismo)

Capacidade de redagdo

Capacidade de analise, resolugdo de problemas e tomada de deciséo estratégica

Conhecimentos das aplicagdes informaticas especificas da drea, na dtica do utilizador

Competéncias comportamentais essenciais para o exercicio da fungao (cfr. ReCAP)

Nucleares N.0 5 D Ni.vsl d? Funcionais N.o 5 Compartamcnt N!vsl d?
(Portaria n.° 214/2024/1, de 20/09) Exigéncia (Portaria n.© 214/2024/1, de 20/09) Exigéncia
Etica e valores 5 Relacionamento 5
Orientagdo para o servigo plblico 1 Compromisso 5 Orientag&o para a colaboragéo 2 Clima de bem estar 5
Conduta pessoal 5] Objetivos comuns 5
9 o Mudanca 5| Foco nos resultados 5
?123222‘;30 para a mudanga e 3 Abertura a novas idei 4 Orientagdo para os resultados 4 Otimizaggo dos recursos 5
Solugdes 5 Qualidade 5
Estrutura organizacional 2
Gestédo e diregdo da organizagdo 17 Melhoria de processos 2
Gestdo de recursos 2
Delegacdo 4
Lideranga 18 Desenvolvimento dos trabalhadores 4
Motivagdo 4
Pensamento estratégico 2
Vis&o estratégica 20 Planeamento estratégico 3
Prossecugdo da estratégia 2
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formagao/aptiddo

- Comunidade Escolar

Cédigo de PC DDSC-ED-TS01
PERFIL DE COMPETENCIAS Versdo/Revisdo V.01
Data 03/12/2025
Designacéo do posto de Técnico Superior Grau de complexidade 3
trabalho
N.° de PT idénticos na UO
Divisdo de Desenvolvimento Social e Cultural [reenchides lprecciey
g P ivisé senvolviment cial e Cultura
Unidade Organica Educacio Ocupados: 1* Cativos: 0 Por ocupar: 1 **
*Ocupado em regime de mobilidade interna intercarreiras entre servigos
**A preencher por consolidagdo da mobilidade interna.
Superior hierarquico Vereador com competéncia delegada
Pe = = p~ d Subordii Diretos N.A.
Superior hierarquico direto Chefe de Divisdo da DDSC
. et . i instit:
Habilitagoes académicas/ Area CNAEF 144
profissionais Formagédo de Professores do Ensino Basico - 1.° e 2.° ciclos - Outros trabalhadores da U.O.
Interno
- Restantes U.O.
- Municipes
Outi isitos d - Fornecedores
ORI S 3 N.A. Externo - Agrupamento de Escolas

- Outras entidades publicas e privadas

Observagoes

Este posto de trabalho pode implicar o exercicio de fungdes nas areas de tesouraria ou cobranga, nomeadamente atividades de manuseamento e/ou guarda de valores, numerario, titulos ou

documentos, o que Ihe garante o direito a auferir abono para falhas, nos termos dos artigos 1., 2.0 e 4.2 do Decreto-Lei n.° 4/89, de 6 de janeiro, na sua redagdo atual.

Conteudo funcional geral

Artigo 88.°, n.° 2, da LTFP - Anexo a LTFP, aprovada em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho
1. FungBes consultivas, de estudo, planeamento, programagado, avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a deciséo.
2. Elaborag8o, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugdo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de

atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos drgéos e servigos.
3. Fung@es exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado.
4. Representagdo do 6rgdo ou servico em assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

Principais tarefas, atril

e responsabilidades que
constituem o trabalho diario
deste PT

1. Planeamento e Gestdo Estratégica da Educagdo

- Elaborar e manter atualizada a Carta Educativa Municipal.
- Apoiar o executivo municipal na definigdo e execugdo da politica educativa local.
- Participar no planeamento, gestdo e realizagéo de investimentos relativos a estabelecimentos de ensino (construgdo, equipamentos e manutengdo).
- Promover o cumprimento da escolaridade minima obrigatéria.

2. Gest&o Operacional dos Servigos Educativos
- Assegurar a gestdo do pessoal ndo docente das escolas, nos termos da lei.

- Coordenar a gestdo dos transportes escolares (em articulagdo com a DOMU), refeigdes e refeitdrios escolares.

- Garantir o alojamento escolar como alternativa ao transporte, quando necessario.
- Organizar e acompanhar as atividades de enriquecimento curricular em articulagdo com agrupamentos escolares e outras unidades organicas.
- Elaborar diagndsticos necessarios ao funcionamento das escolas.

3. Projetos, Programas e Sucesso Educativo
- Organizar atividades de animag@o socioeducativa para reforgar a ligagdo escola-comunidade.
- Dinamizar projetos que promovam o sucesso educativo e a aprendizagem ao longo da vida.

- Implementar agdes de monitorizagéo e melhoria da eficécia dos estabelecimentos de ensino.
- Propor apoio a projetos e iniciativas educativas inovadoras.
- Elaborar diagndsticos, relatdrios de avaliagdo e ferramentas de controlo de dados para andlise da eficacia dos programas.

4. Agdo Social Escolar
- Apoiar criangas e alunos no acesso a apoios sociais, reforgando a igualdade de oportunidades.
- Participar na gestdo de recursos educativos, bem como na aquisigdo de bens e servigos relacionados com o funcionamento das escolas e atividades escolares/desportivas.
- Acompanhar e verificar o cumprimento do regulamento municipal de apoios socioeducativos e outros de dmbito escolar.

5. Seguranca e Apoio as Infraestruturas

- Acompanhar e avaliar obras em instalagdes escolares, propondo novas edificagdes ou intervengdes de melhoria.

- Participar na organizagdo da seguranga escolar em articulagdo com as entidades competentes.

6. Outras Fungdes
- Acompanhar a execugdo dos contratos celebrados no @mbito do CCP, assumindo fungGes de gestor de contrato quando designado.
- Exercer todas as demais tarefas e atribuigdes que Ihe sejam cometidas no ambito das suas fungdes por lei, regulamento ou determinagdo superior.

Competéncias e
responsabilidades no dmbito
do ROSM transversais ao
Municipio

Deve contribuir para a concretizagédo das politicas publicas locais no dominio da educagéo, promovendo a igualdade de oportunidades, o sucesso educativo e a qualidade dos servigos prestados
as criangas, alunos, familias e comunidade escolar. Deve garantir uma atuagdo técnica e ética orientada para o interesse publico, assegurando o cumprimento da legislagdo em vigor, a gestdo

eficiente dos recursos e a articulagéo entre os servigos municipais, 0s agrupamentos escolares e os demais parceiros educativos.

Competéncias e
responsabilidades no ambito
do ROSM especificas do PT

Deve assegurar o planeamento, a implementagdo e o acompanhamento das politicas educativas municipais, incluindo a elaboragéo da Carta Educativa e o apoio a gestdo dos estabelecimentos
de ensino, em articulagdo com as entidades competentes. Coordena a gestdo dos transportes escolares, das refeigdes e do alojamento, promove AEC's e desenvolve projetos que visem o
sucesso educativo e a aprendizagem ao longo da vida. E responsavel pela monitorizagdo dos servigos educativos, pela elaboragdo de diagndsticos e relatrios técnicos e pela gestdo da agio
social escolar. Deve ainda acompanhar obras e medidas de seguranca em infraestruturas escolares e assumir, quando designado, fungdes de gestor de contrato no &mbito da sua area de

atuagdo.

Principais equipamentos que
manuseia

- Computador com acesso a software administrativo

Caracteristicas fisicas do local
onde presta trabalho

- Gabinete administrativo padréo
- Ambiente escolar de interagdo com alunos e encarregados de educagdo

Formag&o continua adequada

1. Planeamento e Gestdo Estratégica da Educagdo

2. Avaliagdo de politicas educativas e programas de sucesso escolar
3. Legislagdo e regulamentos aplicaveis ao sistema educativo e a agdo social escolar
4. Metodologias de monitorizagdo e avaliagdo de projetos e programas educativos

Ci éncias técnicas

para o exercicio da fungéo

Conhecimento profundo da legislagdo e das politicas na area de educagdo e agdo social escolar

Capacidade de planeamento, monitorizagéo e avaliagéo de projetos educativos

Capacidade de dinamizagdo de iniciativas socioeducativas e de inovagdo pedagégica ao nivel municipal

Conhecimentos das aplicagdes informaticas especificas da area na dtica do utilizador

Competéncias comportamentais essenci

s para o exercicio da fung&o (cfr. ReCAP)

NOcleares N.© Comportamento Nivel de FniOni N.O Comportamento Nivel de
: (Portaria n.° 214/2024/1, de 20 de setembro) Exigéncia B (Portaria n.° 214/2024/1, de 20/09) igéncia
Etica e valores 2 Orientagdo para a mudanga e Mudanca B
Orientagdo para o servigo publico 1 Compromisso 4 - géz p < 3 Abertura a novas ideias 3
Conduta pessoal 3 Solugbes 4
Relacionamento 3 Foco nos resultados 3
Orientagdo para a colaboragdo 2 Clima de bem estar 4 Orientagdo para os resultados 4 Otimizag&o dos recursos 4
Objetivos comuns 3 Qualidade 3
- . = Recolha e analise de informagéo 3
Analise critica e resolugdo de = i
5 Interpretacdo e compreensao 4
problemas =
Resolugao de problemas 3
Clareza 8
Comunicagdo 7 Adaptacdo 4
Compreensdo 3
Organizac
Organizagdo, planeamento e R g
= : 10 Planeamento 3
gestdo de projetos = =
Gestdo de projetos 4
Servigo publico inclusivo 3
Orientagdo para a inclusdo 1 Contexto de trabalho inclusivo 3
Acessibilidade e usabilidade 2
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Cédigo de PC

DDSC-ED-TS02

PERFIL DE COMPETENCIAS Versdo/ isa V.01
Data 03/12/2025
Designacéo do posto de Técnico Superior Grau de complexidade 3

Unidade Organica

N.° de PT idénticos na UO

Diviséo de Desenvolvimento Social e Cultural Preenchidos [ A preencher

Educagdo [

Ocupados: 2 Cativos: 0 Por ocupar: 0

Superior hierarquico direto

Vereador com competéncia delegada Subordinados Diretos N.A.

Habilitagdes académicas/
profissionais

. Relacionamento institucional
Area CNAEF 142

Mestrado em Ciéncias da Educacdo - Outros trabalhadores da U.O.

Totorno - Restantes U.O.
- Municipes
- - Fornecedores
Outros requisitos de N.A. Externo - Agrupamento de Escolas

formacao/aptidao

- Comunidade Escolar
- Outras entidades publicas e privadas

Observagoes

Este posto de trabalho pode implicar o exercicio de fungdes nas dreas de tesouraria ou cobranga, nomeadamente atividades de manuseamento e/ou guarda de valores, numerdrio, titulos ou
documentos, o que lhe garante o direito a auferir abono para falhas, nos termos dos artigos 1.9, 2.0 e 4.0 do Decreto-Lei n.% 4/89, de 6 de janeiro, na sua redagéo atual.

Conteudo funcional geral

Artigo 88.9, n.° 2, da LTFP - Anexo a LTFP, aprovada em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho

1. FungBes consultivas, de estudo, planeamento, programagdo, avaliagéo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decis&o.
2. Elaborag&o, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugdo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de
atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 0rgéos e servicos.

3. FungBes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado.

4. Representagdo do drgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando opgGes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

Principais tarefas, atribuigdes
e responsabilidades que
constituem o trabalho diario
deste PT

1. Planeamento e Coordenag&o das AEC's

- Planear, organizar e coordenar a oferta das Atividades de Enriquecimento Curricular (AEC's), em articulagdo com o Agrupamento de Escolas de Alvaidzere e entidades parceiras.
- Elaborar propostas de atividades educativas, culturais e Iidicas adaptadas as diferentes faixas etarias.

- Monitorizar a execugdo das AEC’s, avaliando resultados e propondo melhorias.

2. Gestdo Pedagdgica e Administrativa

- Apoiar na gest&o de recursos humanos afetos as AEC’s (integragéo e acompanhamento dos técnicos).
- Assegurar a organizagdo logistica e administrativa das atividades (horarios, espagos, materiais).

- Elaborar relatérios de avaliagéo e indicadores de desempenho.

3. Planeamento e Gestdo Estratégica da Educagéo

- Elaborar e manter atualizada a Carta Educativa Municipal.

- Apoiar o executivo municipal na definigdo e execugdo da politica educativa local.

- Participar no planeamento, gest&o e realizagdo de investimentos relativos a estabelecimentos de ensino (construgéo, equipamentos e manuteng&o).
- Promover o cumprimento da escolaridade minima obrigatdria.

4. Gest&o dos Servigos Educativos

- Assegurar a gestdo do pessoal ndo docente das escolas nos termos da lei.

- Coordenar a gestdo dos transportes escolares (em articulagdo com a DOMU), refeigBes e refeitdrios escolares.
- Garantir o alojamento escolar como alternativa ao transporte, quando necessario.

- Elaborar diagndsticos necessarios ao funcionamento das escolas.

5. Projetos, Programas e Sucesso Educativo

- Dinamizar projetos que promovam o sucesso educativo e a aprendizagem ao longo da vida.

- Implementar agdes de monitorizagéo e melhoria da eficacia dos estabelecimentos de ensino.

- Propor apoio a projetos e iniciativas educativas inovadoras.

- Elaborar diagndsticos, relatérios de avaliagdo e ferramentas de controlo de dados para andlise da eficicia dos programas.

6. Agdo Social Escolar

- Apoiar criangas e alunos no acesso a apoios sociais, reforgando a igualdade de oportunidades.

- Participar na gestdo de recursos educativos, bem como na aquisigéo de bens e servigos relacionados com o funcionamento das escolas e atividades escolares/desportivas.
- Acompanhar e verificar o cumprimento do regulamento municipal de apoios socioeducativos e outros de &mbito escolar.

7. Seguranga e Apoio as Infraestruturas
- Acompanhar e avaliar obras em instalagdes escolares, propondo novas edificagdes ou intervengdes de melhoria.
- Participar na organizagdo da seguranga escolar em articulagdo com as entidades competentes.

8. Outras Fungdes
- Acompanhar a execugdo dos contratos celebrados no &mbito do CCP, assumindo fungdes de gestor de contrato quando designado.
- Exercer todas as demais tarefas e atribuigdes que Ihe sejam cometidas no dmbito das suas fungdes por lei, regulamento ou determinagéo superior.

Competéncias e
responsabilidades no dmbito
do ROSM transversais ao
Municipio

Deve contribuir para a concretizagdo das politicas publicas locais no dominio da educagdo, promovendo a igualdade de oportunidades, o sucesso educativo e a qualidade dos servigos
prestados as criangas, alunos, familias e comunidade escolar. Deve garantir uma atuagdo técnica e ética orientada para o interesse publico, assegurando o cumprimento da legislagdo em
vigor, a gestdo eficiente dos recursos e a articulagdo entre os servigos municipais, os agrupamentos escolares e os demais parceiros educativos.

Competéncias e
responsabilidades no ambito
do ROSM especificas do PT

E responsavel pelo planeamento, organizagio e coordenagéo das AEC’s, garantindo a sua adequada execugéo e avaliagdo. Apoia a gesto pedagdgica e administrativa dos recursos afetos as
AEC's, assegurando a logistica necessaria ao seu funcionamento. Deve assegurar o planeamento, a implementagéo e o acompanhamento das politicas educativas municipais, incluindo a
elaboragdo da Carta Educativa e o apoio a gestdo dos estabelecimentos de ensino, em articulagdo com as entidades competentes. Coordena a gestdo dos transportes escolares, das refeigoes
e do alojamento e desenvolve projetos que visem o sucesso educativo e a aprendizagem ao longo da vida. E responsével pela monitorizagio dos servigos educativos, pela elaboragdo de
diagndsticos e relatérios técnicos e pela gestdo da agdo social escolar. Deve ainda acompanhar obras e medidas de seguranga em infraestruturas escolares e assumir, quando designado,
fungBes de gestor de contrato no &mbito da sua area de atuagéo.

Principais equipamentos que
manuseia

- Computador com acesso a software administrativo
- Material de apoio pedagdgico, livros e recursos didaticos

Caracteristicas fisicas do local
onde presta trabalho

- Gabinete administrativo padréo
- Ambiente escolar de interagdo com alunos e encarregados de educagéo

Formagao continua adequada

1. Planeamento e Gest&o Estratégica da Educagdo

2. Educagdo inclusiva e estratégias para alunos com necessidades educativas especiais
3. Avaliagdo de politicas educativas e programas de sucesso escolar

4. Legislag&o e regulamentos aplicaveis ao sistema educativo e a agdo social escolar

5. Metodologias de monitorizagdo e avaliagéo de projetos e programas educativos

C énci é is para o exercicio da fungdo

Conhecimento profundo da legislagdo e das politicas na area de educagdo e agdo social escolar

Capacidade de plar

), monitorizagdo e avaliagdo de projetos educativos

Capacidade de dinamizagdo de iniciativas socioeducativas e de inovagdo pedagdgica ao nivel municipal

Conhecimentos das aplicagdes informaticas especificas da area na ética do utilizador

C éncias comportamentais essenciais para o exercicio da fungdo (cfr. ReCAP)
Nucleares N.© Comportamento Nivel de RIETED N.O Comportamento Nivel de
B (Portaria n.° 214/2024/1, de 20 de setembro) Exigéncia : (Portaria n.° 214/2024/1, de 20/09) Exigéncia
B Orientacdo para a mudanca e Mucang B
Orientagdo para o servigo publico 1 Compromisso 4 e (;5[(;) p @ 3 Abertura a novas ideias 3
Conduta pessoal 3 Solugdes 4
Relacionamento 3 Foco nos resultados 3
Orientagdo para a colaboragdo 2 4 Orientagdo para os resultados 4 Otimizagéo dos recursos 4
Obietivos comuns 3 Qualidade 3
an e = Recolha e andlise de informag&o 3
Andlise critica e resolugdo de = o
5 Interpretacdo e compreensao 4
problemas =
Resolugdo de problemas 3
Clareza 3
Comunicagdo 7 Adaptacdo 4
Compreensao 3
R Organizagéo 3
Orgaanzagao, Flaneamento e 10 DErSamante 3
gestdo de projetos g -
Gestéo de projetos 4
Servico publico inclusivo 3
Orientagdo para a inclusdo 11 Contexto de trabalho inclusivo 3
Acessibilidade e usabilidade 2
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MAPA DE PERFIS DE COMPETENCIAS
Elaborado por referéncia aos postos de trabalho do Mul

Cédigo de PC DDSC-ED-ATO1
PERFIL DE COMPETENCIAS Versdo/Revisdo V.01
Data 03/12/2025
Designacéo do posto de Assistente Técnico Grau de complexidade 2
trabalho
N.° de PT idénticos na UO
Unidade Organica Divisdo de Desenézlzgzr;tg Social e Cultural Preenchidos A preencher
Ocupados: 2 Cativos: 0 Por ocupar: 0
Superior hierarquico direto Vereador com competéncia delegada Subordinados Diretos N.A.
" démicas/ laci instit
abilitages académicas, ° ) )
profissionais 12.0.ano de escolaridade ou equiparado T - Outros trabalhadores da U.O.
- Restantes U.O.
- Municipes
out isitos d - Fornecedores
fu ros rgqUISIt_c:’s_. € N.A. Externo - Agrupamento de Escolas
imacaniaEtdag) - Comunidade Escolar
- Outras entidades publicas e privadas

Observagoes

Este posto de trabalho pode implicar o exercicio de funges nas éreas de tesouraria ou cobranca, nomeadamente atividades de manuseamento e/ou guarda de valores, numerario, titulos ou
documentos, o que lhe garante o direito a auferir abono para falhas, nos termos dos artigos 1.9, 2.9 e 4.9 do Decreto-Lei n.? 4/89, de 6 de janeiro, na sua redagdo atual.

Conteudo funcional geral

Artigo 88.9, n.° 2, da LTFP - Anexo a LTFP, aprovada em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho
Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuagdo comuns
e instrumentais e nos varios dominios de atuagdo dos 6rgdos e servigos.

Principais tarefas, atribuicoes
e responsabilidades que
constituem o trabalho diario
deste PT

1. Agdo Social Escolar e Apoio ao Aluno

- Proceder ao levantamento de necessidades dos alunos mais carenciados e propor auxilios econdmicos.

- Apoiar a gestdo das refeigdes escolares e assegurar o funcionamento dos refeitdrios.

- Organizar e acompanhar atividades de animagdo socioeducativa, em articulagdo com a comunidade educativa.

2. Gest&o dos Servigos Educativos

- Apoiar o planeamento e a gestdo das atividades de enriquecimento curricular no 1.° ciclo do ensino basico, bem como da componente de apoio a familia nos jardins-de-infancia da
responsabilidade municipal.

- Colaborar na organizagdo de projetos que favoregam o sucesso educativo e a aprendizagem ao longo da vida.

- Apoiar a monitorizagdo e avaliagdo da eficacia dos estabelecimentos de ensino.

3. Gestdo de Recursos e Transportes
- Assegurar a gestdo do pessoal ndo docente dos estabelecimentos escolares nos termos legais.
- Acompanhar a gestdo dos transportes escolares, em articulagdo com a UAD.

4. Colaboragdo Interna

- Garantir o funcionamento da Casa da Cultura, zelando pelo uso adequado dos bens afetos.

- Colaborar com a Biblioteca, Museu e associagdes culturais no desenvolvimento de atividades.

- Acompanhar e verificar o cumprimento do regulamento municipal de apoio ao associativismo.

- Acompanhar e verificar o cumprimento do regulamento municipal de apoios socioeducativos e outros de dmbito escolar.

5. Apoio Geral e Administrativo
- Recolher e organizar documentagdo técnica e administrativa a submeter a despacho ou deliberag&o.
- Apoiar, com tarefas gerais ou especializadas, o funcionamento corrente das atividades da divis&o.

6. Outras Fungdes
- Acompanhar a execugdo dos contratos celebrados no &mbito do CCP, assumindo fungdes de gestor de contrato quando designado.
- Exercer todas as demais tarefas e atribuigdes que Ihe sejam cometidas no ambito das suas fungdes por lei, regulamento ou determinagdo superior.

Competéncias e
responsabilidades no dmbito
do ROSM transversais ao
Municipio

Deve contribuir para a execugdo eficaz e equitativa das politicas educativas e sociais do Municipio, promovendo a incluséo, a igualdade de oportunidades e o sucesso educativo. Atua de forma
colaborativa com os diversos servigos municipais e parceiros da comunidade educativa, assegurando a qualidade dos servigos prestados, o cumprimento das normas legais e regulamentares e a
utilizag&o eficiente dos recursos publicos.

Competéncias e
responsabilidades no dmbito
do ROSM especificas do PT

Deve assegurar 0 apoio técnico e administrativo a implementagdo das medidas municipais de agdo social escolar, nomeadamente na gestdo de refeicdes, atividades socioeducativas e auxilios
econdmicos a alunos carenciados. Colabora na organizagdo e acompanhamento das AEC's e da componente de apoio a familia, bem como na gestdo do pessoal ndo docente e dos transportes
escolares. Participa na monitorizagdo dos servigos educativos e no apoio ao funcionamento das entidades culturais e associativas locais, garantindo o cumprimento dos regulamentos e a boa
aplicagdo dos apoios financeiros. Apoia ainda a recolha e organizagéo de documentag&o técnica e administrativa, contribuindo para a eficiéncia das atividades desenvolvidas no &mbito do
servigo de educagdo.

Principais equipamentos que
manuseia

- Computador com acesso a software administrativo

Caracteristicas fisicas do local
onde presta trabalho

- Gabinete administrativo padrdo
- Ambientes de forte interagdo com municipes, alunos, encarregados de educagdo, associagdes e parceiros locais
- Ambientes de trabalho dindmico, sujeito a prazos, hordrios escolares e eventos publicos

Formag&o continua adequada

1. Programas e legislagdo no ambito da ag&o social escolar
2. Ferramentas informaticas de apoio a gestdo municipal

Competéncias técnicas essenciais para o exercicio da fungdo

Conhecimento das normas legais e regulamentares no ambito da agdo social escolar

Capacidade de organizagdo e logistica

Dominio de procedimentos administrativos

Conhecimentos das aplicagdes informaticas especificas da area na dtica do utilizador

Competéncias comportamentais essenciais para o exercicio da fungdo (cfr. ReCAP)

Nucleares

Comportamento Nivel de
(Portaria n.° 214/2024/1, de 20 de setembro) Exigéncia

Comportamento Nivel de

o
i (Portaria n.° 214/2024/1, de 20 de setembro) Exigéncia

Funcionais N.o

Orientagdo para o servigo publico

Etica e valores 2 Relacionamento 3

i Compromisso Orientagdo para a colaboragdo 2 Clima de bem estar

Conduta pessoal Objetivos comuns

Orientagdo para os resultados

Foco nos resultados Mudanca

Orientagdo para a mudanga e

4 Otimizacdo dos recursos 3 Abertura a novas ideias

inovagao

NiNiW|wiw

Qualidade Solugdes

Recolha e andlise de informagéo

Anélise critica e resolugdo de z £
5 Interpretagdo e compreensao

roblemas
P Resolugdo de problemas

Aquisigdo de conhecimento

Gestdo do conhecimento 6 Aplicagéo do conhecimento

Partilha do conhecimento

Clareza

Comunicagdo 7 Adaptagdo

Compreensdo

Prontidéo

Iniciativa 8 Autonomia

Facilitagdo

Influéncia e credibilidade

Negociagdo e influéncia 9 Adaptacdo e flexibilidade

Construgdo de consensos

Servico publico inclusivo

Orientagdo para a inclusdo 11 Contexto de trabalho inclusivo

Acessibilidade e usabilidade

Envolvimento

Orientagdo para a participagdo 12 Interagdo

Valorizagdo dos contributos

Gestdo de emogdes

Inteligéncia emocional 15 Empatia

[SEINEIIE (NP I3 P 1 ISR INE Y [NEINE ) INEINT ) [NE{NEI ) [NR TR ) ISR NF{0V) (A3 {Y)

Decisdes emocionalmente inteligentes




Cddigo de PC DDSC-AEA-CTO01
PERFIL DE COMPETENCIAS Versdo/Revisdo V.01
Data 03/12/2025
Designacéo do posto de Coordenador Técnico Grau de complexidade 2
tr
N.° de PT idénticos na UO
Divisao de Desenvolvimento Social e Cultural Preenchidos A preencher
Unidade Orgéanica Subunidade Organica de Apoio Admln!s'tratlvo ao Agrupamento de Ocupados: 0 | Cativos: 0 Por ocupar: 1*
Escolas de Alvaiazere

*A preencher através de processo de mobilidade interna.

Superior hierarquico direto

Vereador com a competéncia delegada | Diretora do AEA Subordinados Diretos ‘ Assistentes Técnicos da SOAAAEA

Habilitagées académicas/

Relacionamento institucional

5 . 12.0 d laridad i d
profissionais ano de escolaridade ou equiparado Interno - Outros trabalhadores da U.O.
- Restantes U.O.
Outros requisitos de N.A. Externo - Comunidade Escolar
formacgao/aptidao

Observagoes

Este posto de trabalho pode implicar o exercicio de fungdes nas areas de tesouraria ou cobranga, nomeadamente atividades de manuseamento e/ou guarda de valores, numerdrio, titulos ou
documentos, o que lhe garante o direito a auferir abono para falhas, nos termos dos artigos 1.2, 2.° e 4.2 do Decreto-Lei n.© 4/89, de 6 de janeiro, na sua redagdo atual.

Conteudo funcional geral

Artigo 88.9, n.° 2, da LTFP - Anexo a LTFP, aprovada em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho

1. Fungdes de chefia técnica e administrativa numa subunidade organica ou equipa de suporte, por cujos resultados é responsavel.

2. Realizagdo das atividades de programacao e organizagdo do trabalho do pessoal que coordena, segundo orientagdes e diretivas superiores.
3. Execugdo de trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior complexidade.

4. Fungdes exercidas com relativo grau de autonomia e responsabilidade.

Principais tarefas, atribuicoes
e responsabilidades que
constituem o trabalho diario
deste PT

1. Coordenagdo e Gestdo de Pessoas

- Exercer fungGes de chefia técnica e administrativa, assumindo a responsabilidade pelos resultados da subunidade.
- Coordenar, planear, orientar e supervisionar o trabalho da equipa de assistentes técnicos.

- Distribuir tarefas, acompanhar a execugdo e garantir qualidade, rigor e cumprimento de prazos.

- Promover a motivagdo, a comunicagdo interna e a partilha de objetivos no seio da equipa.

2. Organizagdo e Funcionamento da Subunidade

- Organizar o trabalho da Subunidade, assegurando eficiéncia e adequagdo dos recursos disponiveis.

- Garantir a provisdo dos meios e materiais necessarios ao servigo.

- Difundir orientagGes, pareceres, informagdes e objetivos do servigo, assegurando clareza e transparéncia.
- Acompanhar e controlar o circuito dos processos técnicos e administrativos.

3. Gestdo Técnico-Administrativa

- Executar trabalhos técnicos e administrativos de maior complexidade, com autonomia e responsabilidade.

- Propor medidas que contribuam para a modernizagdo, eficiéncia e eficacia dos servigos de apoio administrativo.
- Elaborar informagdo e documentagdo necessaria ao funcionamento regular do agrupamento.

- Prestar informagdes e esclarecimentos a dirigentes, trabalhadores e utentes, sempre que solicitado.

4. Apoio aos 6rgdos do Agrupamento
- Preparar e submeter a despacho os assuntos relativos ao funcionamento da escola/agrupamento.
- Apoiar a elaboraggo do projeto de orgamento e do relatdrio de conta de geréncia, de acordo com as linhas orientadoras.

5. Colaborag&do com o Municipio na gestdo do pessoal ndo docente

- Garantir a gestdo de recursos humanos no ambito do pessoal ndo docente.

- Coordenar a elaboragéo do relatério mensal de assiduidade a remeter para a SORHE.
- Articular com os servigos municipais toda a informag&o pertinente.

5. Outras FungBes
- Acompanhar a execugdo dos contratos celebrados no @mbito do CCP, assumindo fungdes de gestor de contrato quando designado.
- Exercer todas as demais tarefas e atribuigdes que Ihe sejam cometidas no dmbito das suas fungdes por lei, regulamento ou determinagdo superior.

Competéncias e
responsabilidades no ambito
do ROSM transversais ao
Municipio

Deve assegurar a eficicia e eficiéncia dos servigos administrativos no AEA, promovendo a qualidade, a equidade e a modernizagdo da administragdo publica local. Deve contribuir para a
concretizagdo das politicas municipais de apoio a educagdo, garantindo a legalidade dos procedimentos, a adequada gestdo de recursos e a articulagdo com as estruturas educativas, em estreita
colaboragdo com os servigos municipais e entidades parceiras.

Competéncias e
responsabilidades no ambito
do ROSM especificas do PT

Deve coordenar e supervisionar a equipa de assistentes técnicos afeta a subunidade, assegurando a organizagdo dos servigos administrativos do AEA. E responsavel pela distribuigdo de tarefas,
acompanhamento da execugdo e controlo da qualidade e prazos dos procedimentos. Deve garantir o funcionamento regular dos processos administrativos e propor medidas de melhoria continua.
Presta apoio técnico e administrativo aos drgdos do AEA e do Municipio, assegurando a elaboragdo do orgamento, da conta de geréncia e de outros documentos de gestdo. Atua com autonomia
na execugdo de tarefas técnicas de maior complexidade e na resposta as necessidades da comunidade escolar, promovendo um servigo plblico de proximidade, rigoroso e transparente.

Principais equipamentos que
manuseia

- Computador com acesso a software administrativo e escolar

Caracteristicas fisicas do local
onde presta trabalho

- Gabinete administrativo padréo
- Envolvimento em reunies de planeamento e acompanhamento da gest&o escolar

Formagao continua adequada

1. Gestdo e administragdo escolar

2. Lideranga e coordenagdo de equipas

3. Legislagdo e regulamentos aplicaveis ao setor da educagdo
4. Gestdo documental e modernizagdo administrativa

Competéncias técnicas para o exercicio da fungido

Conhecimento de normas e procedimentos administrativos e financeiros em contexto escolar

Capacidade de planeamento, organizagdo e supervisdo de equipas

Aptiddo para analise critica e proposta de medidas de modernizagdo e simplificagdo administrativa

Conhecimentos das aplicagdes informaticas especificas da area na dtica do utilizador

Competéncias comportamentais essenciais para o exercicio da fungao (cfr. ReCAP)
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Nucleares N.0 . CIIERETIEIED Ni‘"ﬁ' d? Funcionais N.°o . Compotam ko "i."e.' d?
(Portaria n.° 214/2024/1, de 20 de setembro) Exigéncia (Portaria n.° 214/2024/1, de 20/09) Exigéncia

A Eticalelvalores 2 Orientagdo para a mudanca e hiudanca 2
Orientagdo para o servigo publico 1 Compromisso 3 inovacgo 5] Abertura a novas ideias 2
Conduta pessoal 3 SolugBes 2
Relacionamento 3 Foco nos resultados 3
Orientagdo para a colaboragéo 2 Clima de bem estar 3 Orientagdo para os resultados 4 Otimizagdo dos recursos 2
Objetivos comuns 3 Qualidade 2
R . = Recolha e analise de informagdo 2

Analise critica e resolugdo de = =
problemas 5] Interpretagao e compreensao 3
Resolugdo de problemas 2
- Organizagéo 3
Orgawnlzagao, planeamento e 10 Planeamanto 5y

gestdo de projetos = -

Gestdo de projetos 2
Urgéncia e risco 2
Tomada de decisdo 14 Fundamentacéo 2
Responsabilizagdo 3
Planeamento do trabalho da equipa 4
Coordenagdo de equipas 16 Orientacdo e motivagdo da equipa 4
Acompanhamento da equipa 4




Cddigo de PC DDSC-AEA-ATO1
PERFIL DE COMPETENCIAS Versdo/Revisdo V.01
Data 03/12/2025
Designacéo do posto de Assistente Técnico Grau de complexidade 2
tr
N.° de PT idénticos na UO
Divisao de Desenvolvimento Social e Cultural Preenchidos A preencher
Unidade Orgéanica Subunidade Organica de Apoio Admln!s'tratlvo ao Agrupamento de Ocupados: 6 Cativos: 1+ Por ocupar: 0
Escolas de Alvaiazere

*Trabalhador em exercicio de fungGes em regime de mobilidade interna noutra entidade.

Superior hierarquico

Vereador com a competéncia delegada | Diretora do AEA

Superior hierarquico direto

Subordinados Diretos N.A.

Coordenador Técnico (SOAAAEA)

Habilitagées académicas/
profissionais

Relacionamento institucional

o ) .
12.9 ano de escolaridade ou equiparado Outros trabalhadores da U.0.

Interno - Restantes U.0.

Outros requisitos de
formagao/aptidao

N.A. Externo - Comunidade Escolar

Observagoes

Este posto de trabalho implica o exercicio de fungOes nas areas de tesouraria ou cobranga, nomeadamente atividades de manuseamento e/ou guarda de valores, numerario, titulos ou
documentos, o que Ihe garante o direito a auferir abono para falhas, nos termos dos artigos 1.2, 2. e 4.° do Decreto-Lei n.? 4/89, de 6 de janeiro, na sua redagdo atual.

Conteudo funcional geral

Artigo 88.9, n.° 2, da LTFP - Anexo a LTFP, aprovada em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho
Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuagdo comuns e
instrumentais e nos varios dominios de atuagdo dos 6rgdos e servigos.

Principais tarefas, atribuicdes
e responsabilidades que
constituem o trabalho diario
deste PT

1. Gestdo Administrativa de Recursos Humanos e Alunos

- Executar procedimentos administrativos relacionados com a gestdo de assiduidade, férias e outros registos de trabalhadores e alunos.
- Apoiar na elaboragdo e atualizagdo de processos individuais.

- Tratar da emiss&o de declarag@es, certiddes e outros documentos de apoio a atividade escolar.

2. Apoio Orgamental, Contabilidade e Patriménio

- Colaborar na execugdo de tarefas ligadas a gestdo orgamental e contabilistica.

- Registar e controlar despesas e receitas de acordo com as normas em vigor.

- Apoiar a gestdo e inventariagdo do patriménio escolar.

- Participar em processos de aprovisionamento, elaboragdo de requisigdes e gestdo de stocks de bens e servigos.

3. Secretaria, Arquivo e Expediente

- Efetuar o registo, classificacdo, arquivo e expedigdo de documentagdo.

- Organizar e manter atualizado o arquivo fisico e digital da subunidade.

- Apoiar a gestdo do expediente geral e a tramitagdo de processos administrativos.

- Assegurar o atendimento presencial, telefonico e digital a utentes e entidades externas.

4. Tecnologias de Informagdo e Comunicagdo
- Elaborar documentos em processamento de texto, folhas de célculo e bases de dados.
- Apoiar a transigdo e manutengdo de registos em formato digital, promovendo a simplificacdo administrativa.

5. Outras FungBes
- Acompanhar a execugdo dos contratos celebrados no @mbito do CCP, assumindo fungdes de gestor de contrato quando designado.
- Exercer todas as demais tarefas e atribuigdes que Ihe sejam cometidas no dmbito das suas fungdes por lei, regulamento ou determinagdo superior.

Competéncias e
responsabilidades no ambito
do ROSM transversais ao
Municipio

Deve garantir a execugdo rigorosa e eficiente das tarefas administrativas no dominio da educacdo, assegurando a legalidade, transparéncia e qualidade dos servigos prestados a comunidade
escolar. Contribui para a modernizagdo administrativa, a correta gestdo dos recursos publicos e a promogdo de um servigo publico préximo, acessivel e orientado para as necessidades dos
cidadéos.

Competéncias e
responsabilidades no ambito
do ROSM especificas do PT

Deve assegurar o tratamento administrativo dos processos relativos a alunos e trabalhadores do Agrupamento, incluindo a gestdo de assiduidade, registos individuais, apoio a elaboragdo de
declaragbes e organizagdo de processos. Colabora na gestdo orgamental, contabilistica e patrimonial, participando em tarefas de aprovisionamento, controlo de despesa e gestdo de stocks.
Executa atividades de secretaria, arquivo e expediente geral, garantindo a organizagdo documental e o atendimento eficaz a utentes e entidades. Utiliza ferramentas informaticas no tratamento
de dados e documentagdo, apoiando a digitalizagdo e simplificagdo dos procedimentos administrativos da subunidade.

Principais equipamentos que
manuseia

- Computador com acesso a software administrativo e escolar

Caracteristicas fisicas do local
onde presta trabalho

- Gabinete administrativo padréo (partilhado)
- Envolvimento em reunides de planeamento e acompanhamento da gestdo escolar

Formagao continua adequada

1. Técnicas de gestdo administrativa e secretariado em contexto escolar
2. Utilizagdo de software de gestdo escolar e administrativa

3. Gestdo documental e arquivo digital

4. NogBes de contabilidade e gestéio orgamental em entidades publicas

Competéncias técnicas para o exercicio da fungido

Organizagdo e tramitagdo de processos administrativos de recursos humanos e alunos

Conhecimento pratico de contabilidade, aprovisionamento e gest&o patrimonial em contexto escolar

Aptiddo em secretariado, expediente e arquivo

Conhecimentos das aplicagdes informaticas especificas da area, na 6tica do utilizador

Competéncias comportamentais essenciais para o exercicio da fungéo (cfr. ReCAP)

Nucleares

Nivel de
Exigéncia

Comportamento Nivel de
(Portaria n.° 214/2024/1, de 20 de setembro) Exigéncia

Comportamento

o
oH (Portaria n.° 214/2024/1, de 20 de setembro)

Funcionais N.o

Orientagdo para o servigo publico

Relacionamento 3
Clima de bem estar
Objetivos comuns

Etica e valores 2
1 Compromisso
Conduta pessoal

Orientagdo para a colaboragao 2

Orientagdo para os resultados

Mudanga
B Abertura a novas ideias
Solugdes

Foco nos resultados
4 Otimizacdo dos recursos
Qualidade

Orientagdo para a mudanca e
inovagdo

NN W (wiw
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Recolha e analise de informagdo
5 Interpretagdo e compreensdo
Resolugdo de problemas
Aquisicdo de conhecimento
Aplicagdo do conhecimento
Partilha do conhecimento
Clareza
Adaptagdo
Compreensdo
Prontiddo
Autonomia
Facilitagdo
Influéncia e credibilidade
Adaptagdo e flexibilidade
Construgdo de consensos
Servico publico inclusivo
Contexto de trabalho inclusivo
Acessibilidade e usabilidade
Envolvimento
Interagdo
Valorizagdo dos contributos
Gestdo de emogoes
Empatia
Decisdes emocionalmente inteligentes

Anélise critica e resolugdo de
problemas

Gest&o do conhecimento 6

Comunicagdo 7

Iniciativa 8

Negociagdo e influéncia 9

Orientagdo para a inclusdo 11

Orientagdo para a participagdo 12

Inteligéncia emocional 15
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MAPA DE PERFIS DE COMPETENCIAS

Elaborado por referéncia aos postos de trabalho do Mun

Cddigo de PC DDSC-AEA-EO01
PERFIL DE COMPETENCIAS Versdo/Revisdo V.01
Data 03/12/2025
Designacéo do posto de Encarregado Operacional Grau de complexidade 1
trabalho
Divisdo de Desenvolvimento Social e Cultural _ N.° de PT idénticos na UO
Unidade Organica Subunidade Organica de Apoio Administrativo ao Agr de Preenchidos A preencher
Escolas de Alvaiazere Ocupados: 1 Cativos: 0 Por ocupar: 0
Superior hierarquico direto Vereador com a competéncia delegada | Diretora do AEA Subordinados Diretos Assistentes Operacionais da SOAAAEA
L . Rel. insti
Hahllltagoe_s a_cad_emlcas/ Escolaridade minima obrigatdria
profissionais 1 - Outros trabalhadores da U.O.
nterno
- Restantes U.O.
Outros requisitos de N.A. Externo - Comunidade Escolar
formacgdo/aptidao
Observagges Este posto de trabalho pode implicar o exercicio de fungdes nas areas de tesouraria ou cobranga, nomeadamente atividades de manuseamento e/ou guarda de valores, numerario, titulos ou

documentos, o que Ihe garante o direito a auferir abono para falhas, nos termos dos artigos 1.2, 2.2 e 4.2 do Decreto-Lei n.° 4/89, de 6 de janeiro, na sua redagdo atual.

Artigo 88.°, n.° 2, da LTFP - Anexo a LTFP, aprovada em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho

1. FungBes de coordenagdo dos assistentes operacionais afetos ao seu sector de atividade, por cujos resultados é responsavel.
2. Realizagdo das tarefas de programagdo, organizagdo e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua coordenagdo.
3. Substituigdo do encarregado geral nas suas auséncias e impedimentos.

Conteudo funcional geral

1. Coordenagdo e Supervisdo de Equipas

- Coordenar e orientar os assistentes operacionais, assegurando a articulagdo das tarefas e a qualidade do trabalho executado.
- Programar, organizar e controlar os trabalhos a desenvolver, distribuindo fungdes e acompanhando a sua execugdo.

- Garantir o cumprimento de prazos, a eficiéncia das operagdes e a adequada utilizagdo dos recursos disponiveis.

- Supervisionar o desempenho das equipas, assegurando o cumprimento das normas internas e regulamentares.

2. Apoio a Comunidade Escolar

- Assegurar 0 acompanhamento e vigilancia das criangas e alunos durante o periodo escolar, garantindo a sua seguranga, bem-estar e assisténcia.
- Coordenar e apoiar os servigos de agdo educativa e social, incluindo refeitrio, bar, biblioteca e outros servigos de apoio a comunidade escolar.

- Promover a boa utilizagdo das instalagdes, equipamentos e materiais escolares.

Principais tarefas, atribuicdes

e responsabilidades que 3. Gestdo de Instalagdes e Recursos
constituem o trabalho diario - Assegurar a limpeza, conservagdo e arrumagdo das instalagdes escolares.
deste PT - Garantir a disponibilidade, distribuigdo e utilizagdo adequada de materiais, equipamentos, ferramentas e produtos necessarios ao funcionamento dos servigos.

- Supervisionar o cumprimento das normas de higiene, salide e seguranga no trabalho.
- Identificar anomalias e falhas, providenciando a sua resolugdo direta ou comunicando-as superiormente.

4. Apoio Geral e Colaboragdo
- Executar e colaborar em atividades de apoio geral, de acordo com as necessidades da subunidade.
- Responsabilizar-se pelas tarefas especificas que Ihe forem atribuidas por superiores.

5. Outras FungBes
- Acompanhar a execugdo dos contratos celebrados no &mbito do CCP, assumindo fung@es de gestor de contrato quando designado.
- Exercer todas as demais tarefas e atribuigdes que Ihe sejam cometidas no ambito das suas fungdes por lei, regulamento ou determinagdo superior.

Competéncias e

T bilidades no ambit
do ROSM transversais ao
Municipio

Deve garantir a operacionalizagdo eficiente dos servigos municipais no no AEA, assegurando a articulagdo entre as equipas operacionais e os objetivos de qualidade, seguranga e bem-estar da
comunidade escolar. Contribui para a melhoria continua dos servigos publicos através da coordenagdo rigorosa das equipas, da correta gestdo de recursos e do cumprimento das normas legais e
regulamentares aplicaveis.

Deve coordenar, orientar e supervisionar o trabalho dos assistentes operacionais afetos ao Agrupamento de Escolas, assegurando a qualidade, organizagdo e seguranga das atividades de apoio
a comunidade escolar. Garante a vigildncia e o acompanhamento de criangas e alunos, bem como o funcionamento dos servigos educativos como refeitorios, bibliotecas e espagos comuns.
Supervisiona a manutengdo e limpeza das instalagdes, o uso adequado dos materiais € o cumprimento das normas de higiene e seguranga. Identifica e comunica necessidades de intervengdo e
assegura a execugdo das tarefas operacionais atribuidas, contribuindo para o bom funcionamento do ambiente escolar.

Competéncias e
T bilidades no ambit
do ROSM especificas do PT

- Equipamentos de limpeza
- Equipamentos de protegdo individual
- Materiais de apoio ao funcionamento de refeitdrio, bar e biblioteca

Principais equipamentos que
manuseia

Caracteristicas fisicas do local |- Exercicio de fungdes em ambiente escolar, envolvendo contacto direto com alunos, docentes, ndo docentes e comunidade educativa
onde presta trabalho - Espagos escolares (salas, refeitorios, bibliotecas, areas exteriores, zonas de servigo)

1. Lideranga e coordenagdo de equipas operacionais

2. Normas de higiene, satide, seguranga no trabalho e primeiros socorros
Formacéo continua adequada (3. Técnicas de conservagdo, limpeza e manutengdo de instalagdes escolares
4. Atendimento e acompanhamento de criangas e jovens em contexto escolar
5. Gestdo de conflitos e comunicagdo interpessoal

C: éncias técnicas iais para o exercicio da fungdo

Coordenagdo e gestdo de equipas de assistentes operacionais

Planeamento e organizagdo de tarefas operacionais

Capacidade para identificar, reportar e resolver anomalias em tempo Util
Conhecimentos das aplicagdes informaticas especificas da drea na 6tica do utilizador

Competéncias comportamentais essenciais para o exercicio da fungdo (cfr. ReCAP)
Comportamento Nivel de Funcionais N.O ) Comportamento Nivel de
(Portaria n.° 214/2024/1, de 20 de setembro) Exigéncia . (Portaria n.® 214/2024/1, de 20 de setembro) Exigéncia
Etica e valores 1 . - Mudanca 2
. o . o § Orientagdo para a mudanca e P
Orientagdo para o servigo publico 1 Compromisso inovagio 3 Abertura a novas ideias
Conduta pessoal Solugdes
Relacionamento Foco nos resultados
Orientagdo para a colaboragdo 2 Clima de bem estar Orientagdo para os resultados 4 Otimizagdo dos recursos
Objetivos comuns Qualidade
Recolha e analise de informacdo
5 Interpretacdo e compreensdo
Resolugdo de problemas
Clareza
Comunicagdo 7 Adaptagdo
Compreens&o
Prontiddo
Iniciativa 8 Autonomia
Facilitagéo
Influéncia e credibilidade
Negociagdo e influéncia 9 Adaptacdo e flexibilidade
Construgdo de consensos
Organizagdo
10 Planeamento
Gestdo de projetos
Servigo publico inclusivo
Orientagdo para a inclusdo 11 Contexto de trabalho inclusivo
Acessibilidade e usabilidade
Urgéncia e risco
Tomada de decisdo 14 Fundamentagdo
Responsabilizagdo
Planeamento do trabalho da equipa
Coordenagdo de equipas 16 Orientagéo e motivagdo da equipa
Acompanhamento da equipa

Nucleares N.o

=ININ= N

Andlise critica e resolugdo de
problemas

Organizagdo, planeamento e
gestdo de projetos
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MAPA DE PERFIS DE COMPETENCIAS

Elaborado por referéncia aos postos de trabalho do Muni

Superior hierarquico direto

Encarregado Operacional (SOAAAEA)

Cédigo de PC DDSC-AEA-AQ01
PERFIL DE COMPETENCIAS Versdo/Revisdo V.01
Data 03/12/2025
Designacéo do posto de Assistente Operacional Grau de complexidade 1
trabalho
Divisdo de Desenvolvimento Social e Cultural _ N.° de PT idénticos na UO
Unidade Organica Subunidade Orgénica de Apoio A rativo ao Agrup de Preenchidos A preencher
Escolas de Alvaiazere Ocupados: 20 Cativos: 0 Por ocupar: 0
Superior hierarquico Vereador com a competéncia delegada | Diretora AEA
Subordinados Diretos N.A.

Habilitagées académicas/
profissionais

Relacionamento institucional

Escolaridade minima obrigatéria
" n rigatort - Outros trabalhadores da U.O.

Interno - Restantes U.O.

Outros requisitos de
formagdo/aptidao

N.A. Externo - Comunidade Escolar

Conteudo funcional geral

Artigo 88.9, n.° 2, da LTFP - Anexo a LTFP, aprovada em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho

1. Fungdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis.

2. Execugdo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos drgdos e servigos podendo comportar esforgo fisico.

3. Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, a manutengdo e reparagdo dos mesmos.

Principais tarefas, atribuicdes
e responsabilidades que
constituem o trabalho diario
deste PT

1. Apoio Geral a Comunidade Escolar

- Apoiar o normal funcionamento dos servigos e do processo educativo.

- Controlar entradas e saidas, prestar informagdes e encaminhar alunos, encarregados de educagdo, docentes e visitantes.

- Garantir a vigilancia dos alunos em recreios, intervalos e atividades exteriores, assegurando a sua seguranga e bem-estar.

- Apoiar docentes no acompanhamento socioeducativo dos alunos.

- Apoiar alunos com necessidades especificas e prestar primeiros socorros, acompanhando-os a unidades de salde quando necessario.

2. Apoio a Servigos Educativos e Sociais

- Colaborar no funcionamento do refeitério, bar, biblioteca e laboratérios escolares.
- Apoiar as atividades de agdo social escolar e de enriquecimento curricular.

- Participar em atividades de animag&o socioeducativa e de apoio a familia.

3. Conservagdo e Manutengdo
- Executar tarefas de limpeza, arrumagdo e conservagdo de instalagdes, equipamentos e materiais didaticos.
- Assegurar a correta utilizagdo e preservagdo de bens, ferramentas e consumiveis.

4. Atendimento e Informagdo
- Realizar atendimento geral, presencial ou telefénico.
- Fornecer informagdes e esclarecimentos basicos a comunidade escolar.

5. Outras FungGes
- Acompanhar a execugdo dos contratos celebrados no ambito do CCP, assumindo fungdes de gestor de contrato quando designado.
- Exercer todas as demais tarefas e atribuigdes que Ihe sejam cometidas no dmbito das suas fungdes por lei, regulamento ou determinag&o superior.

Competéncias e
responsabilidades no ambito
do ROSM transversais ao
Municipio

Deve contribuir para a prestagdo de servigos publicos de proximidade e qualidade no dmbito da educag&o, promovendo o bem-estar, a seguranga e a inclusdo da comunidade escolar. Atua com
responsabilidade, respeito e cuidado no contacto com alunos, docentes, encarregados de educagdo e outros utentes, assegurando o cumprimento das normas de funcionamento das instalagdes e

a adequada utilizagdo dos recursos publicos.

Competéncias e
responsabilidades no ambito
do ROSM especificas do PT

Deve assegurar o apoio direto ao funcionamento das atividades educativas e sociais do AEA, garantindo a vigilancia e a seguranga dos alunos em contexto escolar e em atividades
complementares. Colabora nos servigos de refeitdrio, bar, biblioteca e agdo social escolar, bem como na manuteng&o e limpeza dos espagos e equipamentos escolares. Presta apoio a alunos com
necessidades especificas, acompanha situagdes de emergéncia e presta atendimento basico a comunidade escolar. Contribui para a organizagdo e conservagdo do ambiente escolar, assegurando

a qualidade dos servigos prestados e o bom funcionamento das instalagGes.

Principais equipamentos que
manuseia

- Equipamentos de limpeza

- EPI's: luvas, touca, calgado antiderrapante, aventais ou batas impermedveis
- Materiais de apoio ao funcionamento de refeitério, bar e biblioteca

- Ferramentas basicas para pequenas reparagdes

- Material de primeiros socorros

Caracteristicas fisicas do local
onde presta trabalho

- Exercicio de fungdes em ambiente escolar, envolvendo contacto direto com alunos, docentes, ndo docentes e comunidade educativa.
- Trabalho desenvolvido em diferentes espagos escolares (salas, refeitdrios, bibliotecas, areas exteriores, zonas de servigo).

Formagao continua adequada

1. Primeiros socorros e suporte basico de vida

2. Higiene e seguranga no trabalho

3. Técnicas de vigilancia e acompanhamento de criangas e jovens

4. Gestdo de conflitos e mediagdo escolar, incluindo abordagem positiva a situagdes de indisciplina ou tensdo
5. Higiene e seguranga alimentar

6

. Formagdo em inclusdo e apoio aos alunos com necessidades especiais com foco em: estratégias para lidar com criangas e jovens com autismo; técnicas de apoio a alunos com deficiéncia

fisica, intelectual ou sensorial; nogdes de comunicagdo aumentativa e alternativa

7. Apoio socioemocional a criangas e jovens: identificar sinais de problemas familiares, negligéncia ou violéncia doméstica e encaminhar situagdes de risco para os servigos competentes

8. Educagdo para a cidadania e desenvolvimento pessoal/boas praticas de relacionamento com os alunos e incentivo ao crescimento saudavel

Competéncias comportamentais essenciais para o exercicio da fungao (cfr. ReCAP)

Nucleares

Nivel de
Exigéncia

Comportamento Comportamento

o
oH (Portaria n.° 214/2024/1, de 20 de setembro)

Funcionais N.o

(Portaria n.° 214/2024/1, de 20 de setembro)

Nivel de
Exigéncia

Orientagdo para o servigo publico

Etica e valores 1 Mudanga

2

Orientagdo para a mudanca e

1 Compromisso 3 Abertura a novas ideias

inovagdo

Conduta pessoal Solugdes

Orientagdo para a colaboragdo

Relacionamento Foco nos resultados

2 Clima de bem estar Orientagdo para os resultados 4 Otimizagdo dos recursos

=INN [N

Objetivos comuns Qualidade

42

Recolha e analise de informagdo

Anélise critica e resolugdo de
problemas

5 Interpretagdo e compreenséo

Resolugdo de problemas

Clareza

Comunicagdo 7 Adaptacdo

Compreensao

Prontidao

Iniciativa 8 Autonomia

Facilitagdo

Influéncia e credibilidade

Negociagdo e influéncia 9 Adaptacdo e flexibilidade

Construgdo de consensos

Servico publico inclusivo

Orientagdo para a inclusdo

Contexto de trabalho inclusivo

Acessibilidade e usabilidade

Envolvimento

Orientagdo para a participagdo Interagdo

Valorizagdo dos contributos

Regras e procedimentos

Orientagdo para a seguranga Mitigacdo de riscos

Priorizagdo de seguranga

Gestdo de emogoes

Inteligéncia emocional Empatia

Decisdes emocionalmente inteligentes

e e NN N [ e e i e e e e e [ e e [ e e | N e [ e e | e
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PERFIL DE COMPETENCIAS Versdo/Revisdo V.01
Data 03/12/2025
Designacéo do posto de Técnico Superior Grau de complexidade 3
trabalho
N.© de PT idénticos na UO
q Ao Divisdo de Desenvolvimento Social e Cultural 7
Preenchidos A preencher
LHISaHEOkgante Biblioteca Municipal - | a
Ocupados: 2 Cativos: 0 l Por ocupar: 0
Superior hierarquico direto Vereador com competéncia delegada Subordinados Diretos N.A.
L Ar'es CNAEF:_ZSE . 1 instit I
Habilitagdes académicas/ O CNALE 300
i Licenciatura em Ciéncia da Informagao, Arquivistica e Interno i SUUDS tralzjagadores dau.0.
Biblioteconomia - Restantes U.0.
- Municipes
Outros r:equis' S de NA. Externo - Visitantes, Leitores, Utilizadores
formacdo/aptiddao - Fornecedores
- Outras entidades publicas e privadas

Observacgoes

- A gestdo da Biblioteca Municipal é exercida excl pelo tr para esse efeito.
- Estes postos de trabalho podem implicar o exercicio de fungdes nas areas de tesouraria ou cobranga, nomeadamente atividades de manuseamento e/ou guarda de valores, numerario, titulos
ou documentos, o que lhe garante o direito a auferir abono para falhas, nos termos dos artigos 1.9, 2.0 e 4.9 do Decreto-Lei n.° 4/89, de 6 de janeiro, na sua redagéo atual.

Conteudo funcional geral

Artigo 88.9, n.° 2, da LTFP - Anexo a LTFP, aprovada em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho

1. FungBes consultivas, de estudo, planeamento, programaggo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decis&o.
2. Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugéo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de
atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgaos e servigos.

3. Funges exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado.

4. Representagéo do 6rgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

Principais tarefas, atril

e responsabilidades que
constituem o trabalho diario
deste PT

1. Gestdo da Biblioteca*

- Gerir os espagos e infraestruturas da Biblioteca Municipal e dos equipamentos associados, garantindo o seu funcionamento regular, sustentavel e de acordo com as orientagdes do Municipio.
- Planear, implementar e monitorizar sistemas e servigos biblioteconémicos e de informaggo, promovendo o acesso ao conhecimento e contribuindo para os objetivos culturais, educativos e
sociais do Municipio.

- Coordenar e supervisionar a equipa técnica e operacional, assegurando a articulagdo eficaz entre servigos e promovendo uma cultura de qualidade, inovagdo e melhoria continua.

- Elaborar e gerir planos de aquisigdo, conservagdo e incorporagdo de obras e colegdes, com base em critérios de relevancia cientifica, cultural, pedagdgica e patrimonial.

- Coordenar a produgdo e atualizagdo de instrumentos de descrigdo, organizagdo e pesquisa documental, como catalogos, guias, inventarios e indices.

- Dirigir os trabalhos relacionados com a organizagdo, conservagdo e valorizagdo do arquivo intermédio e histérico municipal, assegurando a sua acessibilidade ao publico e a preservagdo da
memoria institucional.

- Planear e coordenar o funcionamento da Biblioteca Itinerante, promovendo a descentralizagdo dos servigos e o acesso a leitura junto das comunidades locais.

2. Tratamento Técnico-Documental e Gestdo de Informagdo

- Realizar a aquisigdo, registo, classificagdo, catalogagdo, cotagdo e armazenamento de espécies documentais, incluindo multimédia.
- Elaborar instrumentos de descrigdo e pesquisa documental (catalogos, guias, inventarios, indices).

- Indexar, conservar e organizar o acervo bibliografico, arquivistico e multimédia.

- Garantir a gest&o e conservagdo do Arquivo Intermédio e Histdrico Municipal.

3. Preservagdo, Valorizagdo e Difusdo do Patriménio

- Inventariar e catalogar o patriménio histdrico e documental do Municipio, assegurando a sua conservagao e restauro.
- Recolher, tratar e divulgar documentag&o de interesse histdrico e cultural em parceria com outras entidades.

- Apoiar investigadores, estudiosos e especialistas na consulta de documentag&o histdrica.

- Apoiar projetos e ages de recuperagdo do patriménio artistico e cultural local.

4. Promogdo da Leitura e Dinamizagdo Cultural

- Conceber e implementar programas de incentivo a leitura e valorizagdo da cultura, incluindo exposigdes, feiras e eventos.
- Desenvolver estratégias de divulgagéo do livro, da leitura e da histdria do concelho.

- Apoiar a rede de bibliotecas escolares do concelho.

- Colaborar com o Museu Municipal e outras estruturas culturais na dinamizag&o de iniciativas conjuntas.

5. Atendimento e Apoio ao Utilizador

- Assegurar o servigo publico de consulta de documentos e de apoio a investigagdo.

- Orientar utilizadores no acesso a servigos eletronicos e audiovisuais.

- Divulgar contetdos culturais e bibliograficos, garantindo acessibilidade e qualidade no atendimento.

6. Outras FungBes
- Acompanhar a execuggo dos contratos celebrados no ambito do CCP, assumindo fungGes de gestor de contrato quando designado.
- Exercer todas as demais tarefas e atribuigdes que Ihe sejam cometidas no ambito das suas fungGes por lei, regulamento ou determinagdo superior.

Competéncias e
responsabilidades no &mbito

Deve contribuir para a promog&o da cultura, da educagéo e da preservagdo do patriménio histdrico e documental do Municipio, assegurando o acesso equitativo a informagdo, a leitura e ao
conhecimento. Atua com responsabilidade na valorizagdo da memoria coletiva, na gestdo transparente da informag&o publica e na dinamizagdo cultural, promovendo o desenvolvimento
intelectual e social da comunidade.

Competéncias e
responsabilidades no ambito
do ROSM especificas do PT

Deve assegurar a gestdo técnica e administrativa da Biblioteca Municipal**, organizando os seus servigos e recursos de forma eficiente e articulada. Gere os acervos bibliograficos, arquivisticos
e multimédia, garantindo a sua catalogagdo, conservagdo e acessibilidade. Coordena a rede de equipamentos bibliotecérios, incluindo a biblioteca itinerante, e promove agdes de incentivo a
leitura, valorizagdo do patriménio documental e dinamizagdo cultural. Apoia a investigagéo e a consulta publica, desenvolvendo estratégias de divulgagdo da histdria local e colaborando com
entidades educativas e culturais. Assegura ainda a gestdo do Arquivo Intermédio e Histdrico Municipal e contribui para a preservagdo e promog&o do patriménio cultural do concelho.

Principais equipamentos que
manuseia

- Computador com acesso a software especifico de gestéo bibliografica e arquivistica

Caracteristicas fisicas do local
onde presta trabalho

- InstalagBes da Biblioteca Municipal
- Ambiente de interagdo com o publico
- Mobilidade pontual para acompanhamento de atividades externas

Formagdo continua adequada

1. Atualizagdo das normas nacionais e internacionais de catalogagdo, classificagéo e indexagdo

2. Formagdo especifica no ambito da Portaria 112/2023, de 27 de abril

3. Plano de Preservagéo Digital

4. Tecnologias de informag&o aplicadas as bibliotecas e arquivos

5. Mediagdo da leitura e promogdo cultural: estratégias de incentivo a leitura, literacias multiplas e animag&o cultural
6. Formagdo em acessibilidade e inclusdo, garantindo a igualdade de acesso a informag&o para todos os publicos

C é técnicas is para o exercicio da funcdo

Tratamento técnico documental (catalogagdo, classificagdo, indexagdo e inventariagdo)

Capacidade de organizagdo, gestdo e preservagdo de acervos bibliograficos, arquivisticos e multimédia

Planeamento e gestdo de servigos e equipamentos culturais

Conhecimentos das aplicagdes informaticas especificas da area, na Gtica do utilizador

Competéncias comportamentais essenci

S para o exerci

o da fungao (cfr. ReCAP)

Nucleares N.© Comportamento Nivel de Funcionais N.O Comportamento Nivel de
: (Portaria n.© 214/2024/1, de 20 de setembro) Exigéncia B (Portaria n.° 214/2024/1, de 20/09) Exigéncia
Etica ¢ valores 3 Orientagdo para a mudanca e Hidarica J
Orientagdo para o servigo publico 1 Compromisso 4 inova g;}a P < 8 Abertura a novas ideias 3
Conduta pessoal 3 SolugBes 4
Relacionamento 3 Foco nos resultados 3
rientagéo para a colaboragdo Clima de bem estar 4 rientacéo para os resultados timizacdo dos recursos 4
Ori a laboraga 2 | . Climadebem esta Ori a Itad 4 Otimizacgo d
Obijetivos comuns 3 Qualidade 3
an - o Recolha e andlise de informacéo 3
Andlise critica e resolugdo de i 3
5 Interpretagao e compreensao 4
problemas =
Resolugdo de problemas 3
Clareza 3
Comunicagdo 7 Adaptacdo 4
Compreens&o 3
— Organizagdo 3
Orga~n|za;ao, planeamento e 10 s 3
gestdo de projetos = :
Gestdo de projetos 4
Servico publico inclusivo 3
Orientagdo para a incluséo 11 Contexto de trabalho inclusivo 3
Acessibilidade e usabilidade 2
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Codigo de PC

DDSC-BM-TS02

PERFIL DE COMPETENCIAS Versdo/Revisdo V.01
Data 03/12/2025
Designacéo do posto de Técnico Superior Grau de complexidade 3
trabalho
N.© de PT idénticos na UO
Unidade Organica Diviséo de Desenvolvimento Social e Cultural Preenchidos | Alpreencher:
Biblioteca Municipal Ocupados: 0 Cativos: 0 l Por ocupar: 1*
*A preencher através de processo de mobilidade interna.
Superior hierarquico direto Vereador com competéncia delegada Subordinados Diretos ‘ N.A.

Habilitages académicas/
profissionais

Area CNAEF 112 - Formagao de educadores de infancia
Licenciatura na area de Educacdo Pré-Escolar

- Outros trabalhadores da U.O.

Iatere - Restantes U.O.
- Municipes
Outros requisitos de NA. Externo - Visitantes, Leitores, Utilizadores
formacdo/aptidao - Fornecedores

- Outras entidades publicas e privadas

Observacgoes

Este posto de trabalho pode implicar o exercicio de fungGes nas areas de tesouraria ou cobranga, nomeadamente atividades de manuseamento e/ou guarda de valores, numerario, titulos ou
documentos, o que Ihe garante o direito a auferir abono para falhas, nos termos dos artigos 1.9, 2.2 e 4.2 do Decreto-Lei n.° 4/89, de 6 de janeiro, na sua redagdo atual.

Conteudo funcional geral

Artigo 88.°, n.° 2, da LTFP - Anexo a LTFP, aprovada em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho

1. FungBes consultivas, de estudo, planeamento, programaggo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo.
2. Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugdo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de

atuagdo comuns, instrumentais e op

erativas dos 6rgdos e servicos.

3. FungBes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado.

4. Representagdo do 6rgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

Principais tarefas, atril

e responsabilidades que
constituem o trabalho diario
deste PT

1. Planeamento e Coordenagdo das AEC's

- Planear, organizar e coordenar a oferta das Atividades de Enriquecimento Curricular (AEC's), em articulagdo com o servio de Educagdo, o Agrupamento de Escolas de Alvaidzere e entidades

parceiras.

- Elaborar propostas de atividades educativas, culturais e Iidicas adaptadas as diferentes faixas etdrias.
- Monitorizar a execugdo das AEC's, avaliando resultados e propondo melhorias.

2. Gestdo Pedagdgica

- Assegurar a organizagdo logistica e administrativa das atividades (horarios, espagos, materiais).

- Elaborar relatérios de avaliagdo e i

ndicadores de desempenho.

3. Tratamento Técnico-Documental e Gestdo de Informagdo

- Realizar a aquisigdo, registo, classificagdo, catalogagdo, cotagdo e armazenamento de espécies documentais, incluindo multimédia.

- Elaborar instrumentos de descrigdo e pesquisa documental (catalogos, guias, inventarios, indices).
- Indexar, conservar e organizar o acervo bibliogréfico, arquivistico e multimédia.
- Garantir a gest&o e conservagdo do Arquivo Intermédio e Histdrico Municipal.

4. Preservagdo, Valorizagdo e Difusd

0 do Patriménio

- Inventariar e catalogar o patriménio histérico e documental do Municipio, assegurando a sua conservagdo e restauro.
- Recolher, tratar e divulgar documentagdo de interesse historico e cultural em parceria com outras entidades.
- Apoiar investigadores, estudiosos e especialistas na consulta de documentagdo historica.

- Apoiar projetos e agdes de recuperagdo do patriménio artistico e cultural local.

5. Promogéo da Leitura e Dinamizaggo Cultural

- Conceber e implementar programas de incentivo a leitura e valorizagdo da cultura, incluindo exposigdes, feiras e eventos.

- Desenvolver estratégias de divulgagdo do livro, da leitura e da histéria do concelho.

- Apoiar a rede de bibliotecas escolal

res do concelho.

- Colaborar com o Museu Municipal e outras estruturas culturais na dinamizagdo de iniciativas conjuntas.

6. Atendimento e Apoio ao Utilizador
- Assegurar 0 servigo publico de consulta de documentos e de apoio a investigaggo.
- Orientar utilizadores no acesso a servigos eletrénicos e audiovisuais.
- Divulgar contetidos culturais e bibliograficos, garantindo acessibilidade e qualidade no atendimento.

7. Outras FungSes

- Acompanhar a execugdo dos contratos celebrados no ambito do CCP, assumindo fungdes de gestor de contrato quando designado.
- Exercer todas as demais tarefas e atribuigdes que Ihe sejam cometidas no dmbito das suas fungdes por lei, regulamento ou determinagéo superior.

Competéncias e
responsabilidades no ambito

Deve contribuir para a promog&o da cultura, da educagéo e da preservagdo do patriménio histdrico e documental do Municipio, assegurando o acesso equitativo a informagdo, a leitura e ao
conhecimento. Atua com responsabilidade na valorizagdo da memoria coletiva, na gestdo transparente da informag&o publica e na dinamizagdo cultural, promovendo o desenvolvimento

intelectual e social da comunidade.

do ROSM especificas do PT

Apoia 0 planeamento, organizagdo e coordenagdo das AEC’s, garantindo a sua adequada execugdo e avaliagdo. Apoia a gestéo pedagdgica das AEC's, assegurando a logistica necessaria ao seu
funcionamento. Gere os acervos bibliograficos, arquivisticos e multimédia, garantindo a sua catalogagdo, conservagdo e acessibilidade. Coordena a rede de equipamentos bibliotecarios,
incluindo a biblioteca itinerante, e promove agdes de incentivo a leitura, valorizagéo do patriménio documental e dinamizagdo cultural. Apoia a investigagdo e a consulta piblica, desenvolvendo
estratégias de divulgagdo da histria local e colaborando com entidades educativas e culturais. Assegura ainda a gestdo do Arquivo Intermédio e Histrico Municipal e contribui para a

preservagdo e promogdo do patriménio cultural do concelho.

Principais equipamentos que
manuseia

- Computador com acesso a software especifico de gestdo bibliografica e arquivistica

Caracteristicas fisicas do local
onde presta trabalho

- Instalagdes da Biblioteca Municipal
- Ambiente de interagdo com o publi

CO

- Mobilidade pontual para acompanhamento de atividades externas

Formagdo continua adequada

1. Atualizagdo das normas nacionais e internacionais de catalogagdo, classificagéo e indexagdo
2. Formagdo especifica no ambito da Portaria 112/2023, de 27 de abril

3. Plano de Preservagéo Digital

4. Tecnologias de informag&o aplicadas as bibliotecas e arquivos
5. Mediagdo da leitura e promogdo cultural: estratégias de incentivo a leitura, literacias multiplas e animag&o cultural
6. Formagdo em acessibilidade e inclusdo, garantindo a igualdade de acesso a informag&o para todos os publicos

Ci éncias técnicas

is para o exercicio da funcdo

Capacidade de planeamento, monitorizagdo e avaliagdo de projetos educativos

Capacidade de dinamizagdo de iniciativas socioeducativas e de inovagdo pedagdgica ao nivel municipal

Tratamento técnico documental (catalogagdo, classificagdo, indexagdo e inventariagdo)

Capacidade de organizagdo, gestdo e preservagdo de acervos bibliograficos, arquivisticos e multimédia

Planeamento e gestdo de servigos e equipamentos culturais

Conhecimentos das aplicagdes informaticas especificas da area, na dtica do utilizador

Competéncias comportamentais essenci;

S para o exerci

o da fungdo (cfr. ReCAP)

Nucleares N.° n CompoTtamento Ni_veAI d_e Funcionais N.° s A T Ni_veAI d_e
(Portaria n.° 214/2024/1, de 20 de setembro) a (Portaria n.° 214/2024/1, de 20/09)
= a Elicalalvalores 3 Orientagdo para a mudanca e hitidanca B
Orientagdo para o servigo publico 1 Compromisso 4 inovacgo 3 Abertura a novas ideias 3
Conduta pessoal 3 SolugBes 4
Relacionamento 3 Foco nos resultados 3
Orientag&o para a colaboragéo 2 Orientagéo para os resultados 4 Otimizag&o dos recursos 4
jetivos comuns Qualidade B]
&R - . Recolha e analise de informagdo 3
Analise critica e resolugdo de S 2
Frslies 5 Interpretagao e compreensdo 4
Resolugdo de problemas 3
Clareza 3
Comunicagdo 7 Adaptacdo 4
Compreensdo 3
— Organizagdo 3
ngar;z:ega:r’o ;)eI:::amento € 10 Planeamento 3
Gestdo de projetos 4
Servigo publico inclusivo 3
Orientagdo para a inclusdo 11 Contexto de trabalho inclusivo 3
2

Acessibilidade e usabilidade




MAPA DE PERFIS DE COMPETENCIAS

Elaborado por referéncia aos postos de trabalho do Muni

Cédigo de PC DDSC-BM-ATO1
PERFIL DE COMPETENCIAS Versdo/Revisdo V.01
Data 03/12/2025
Designacéo do posto de Assistente Técnico Grau de complexidade 2
trabalho
N.° de PT idénticos na UO
Unidade Organica Divisdo de Desenvolvimento Social e Cultural Preenchidos Gllpieenaey
Biblioteca Municipal Ocupados: 2 | Cativos: 0 Por ocupar: 1*

*A preencher através de processo de mobilidade interna.

Superior hierarquico direto Vereador com competéncia delegada Subordinados Diretos ‘ N.A.

— o Relacionamento institucional
Habilitagbes académicas/

12.° ano de escolaridade ou equiparado

profissionais - Outros trabalhadores da U.O.
LS - Restantes U.0.
Outros requisitos de E - Municipes
A, xterno - : .
formagao/aptidao NA - Visitantes, Leitores, Utilizadores
Observagdes Este posto de trabalho pode implicar o exercicio de fungdes nas areas de tesouraria ou cobranga, nomeadamente atividades de manuseamento e/ou guarda de valores, numerdrio, titulos ou

documentos, o que lhe garante o direito a auferir abono para falhas, nos termos dos artigos 1.2, 2.9 e 4.9 do Decreto-Lei n.° 4/89, de 6 de janeiro, na sua redagdo atual.

Artigo 88.9, n.° 2, da LTFP - Anexo a LTFP, aprovada em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho
Conteudo funcional geral FungOes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuagdo comuns e
instrumentais e nos varios dominios de atuagdo dos 6rgdos e servigos.

1. Planeamento e Dinamizagdo de Atividades

- Propor periodicamente atividades culturais e educativas, apresentando orgamentos associados.

- Dinamizar programas de incentivo a leitura, habitos culturais e frequéncia da biblioteca.

- Promover ou colaborar em agdes de divulgagdo e formagdo cultural, bem como em eventos municipais.

- Assegurar o cumprimento do Regulamento da Biblioteca Municipal.

- Colaborar no funcionamento da Biblioteca Itinerante.

- Cooperar com o Museu Municipal e restantes servigos da Unidade Organica na dinamizagdo de atividades e abertura de espagos publicos.

2. Tratamento Técnico-Documental
- Propor a aquisicdo de documentos (livro e ndo livro), assegurando a sua conservagdo e restauro.
- Proceder ao tratamento técnico e arrumagdo da documentagdo de entrada.

Principais tarefas, atribuigoes N N ~ . . )
P: ! o - Manter atualizado o fundo local de informagdo sobre a vida cultural e econémico-social do concelho.

e responsabilidades que
constituem o trabalho diario

deste PT 3. Atendimento e Apoio ao Utilizador

- Garantir o servigo publico de consulta de documentos, empréstimo e pesquisa bibliografica.
- Apoiar investigadores e cidaddos na realizagdo de estudos monogréficos, facilitando a cedéncia de documentagéo e de elementos culturais relevantes.
- Orientar os utilizadores na utilizagdo dos equipamentos e servigos da rede de leitura publica.

4. Valorizagdo Cultural e Patrimonial
- Promover a divulgagdo da histdria do concelho e dos valores identitérios locais (literatura, artesanato, musica, danga, etnografia, etnologia).
- Apoiar iniciativas de preservagdo e promogdo da memdria coletiva e do patriménio documental.

5. Outras FungBes
- Acompanhar a execugdo dos contratos celebrados no @mbito do CCP, assumindo fungdes de gestor de contrato quando designado.
- Exercer todas as demais tarefas e atribuigdes que Ihe sejam cometidas no dmbito das suas fungdes por lei, regulamento ou determinagdo superior.

Competéncias e
responsabilidades no ambito
do ROSM transversais ao
Municipio

Deve contribuir para a organizagdo, conservagao e acesso eficiente ao patriménio documental e informacional da Biblioteca Municipal e seus equipamentos anexos, assegurando a qualidade dos
servigos prestados a comunidade. Apoia a dinamizagdo cultural e a promogdo do acesso a informagdo, colaborando com outras estruturas culturais do Municipio e garantindo o atendimento
qualificado aos utilizadores.

E responsavel pelo tratamento técnico-documental das espécies documentais, assegurando o registo, catalogag3o, cotagio, acondicionamento e conservagio de documentos em diversos
suportes, incluindo a digitalizagdo e manutengdo de bases de dados. Executa o atendimento aos utilizadores, orientando-os no acesso aos servigos de empréstimo, pesquisa e consulta de
informagdo, presencialmente ou por meios eletrénicos. Apoia a organizagdo e realizagdo de agdes de difusdo da informagdo e atividades culturais, como exposigdes, publicagdes e a Biblioteca
Itinerante.

Competéncias e
responsabilidades no ambito
do ROSM especificas do PT

Principais equipamentos que

N - Computador com acesso a software de gestdo bibliografica e plataformas de educagdo/formagéo
manuseia

Caracteristicas fisicas do local |- Instalagdes da Biblioteca Municipal
onde presta trabalho - Ambiente de interagdo com o publico

1. Técnicas de conservagdo documental
Formagao continua adequada |2. Literacia da informag&o e promogdo da leitura
3. Atendimento ao publico e comunicagdo interpessoal

C éncias técnicas iais para o exercicio da funcdo

Capacidade de planear e dinamizar atividades culturais e educativas
Conhecimentos das aplicagdes informaticas especificas da area na dtica do utilizador

Competéncias comportamentais essenciais para o exercicio da fungao (cfr. ReCAP)

Comportamento Nivel de IO N.O ) Comportamento Nivel de
(Portaria n.° 214/2024/1, de 20 de setembro) Exigéncia . (Portaria n.® 214/2024/1, de 20 de setembro) Exigéncia
Etica e valores 2 Relacionamento 3
Orientagdo para o servigo publico 1 Compromisso Orientagdo para a colaboragdo 2 Clima de bem estar
Conduta pessoal Objetivos comuns
Foco nos resultados Mudanga
Orientagdo para os resultados 4 Otimizacéo dos recursos 3 Abertura a novas ideias
Qualidade Solugdes
Recolha e analise de informagdo
5 Interpretagdo e compreensdo
Resolugdo de problemas
Aquisicdo de conhecimento
Gestdo do conhecimento 6 Aplicagdo do conhecimento
Partilha do conhecimento
Clareza
Comunicagdo 7 Adaptagdo
Compreensdo
Prontiddo
Iniciativa 8 Autonomia
Facilitagdo
Influéncia e credibilidade
Negociagdo e influéncia 9 Adaptagdo e flexibilidade
Construgdo de consensos
Servico publico inclusivo
Orientagdo para a inclusdo 11 Contexto de trabalho inclusivo
Acessibilidade e usabilidade
Envolvimento
Orientagdo para a participagdo 12 Interagdo
Valorizagdo dos contributos
Gestdo de emogoes
Inteligéncia emocional 15 Empatia
Decisdes emocionalmente inteligentes

Nucleares N.0

Orientagdo para a mudanca e
inovagdo

NN W (wiw

Anélise critica e resolugdo de
problemas

NINWINE R[N NNINNINNINININ NN NN WIN NN W|wiw
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g
PERFIL DE COMPETENCIAS Revisdo
Data
Designacéo do posto de Técnico Superior Grau de complexidade 3
trabalho
o ) ) N.© de PT idénticos na UO
Unidade Organica Divisdo de Desenvolwmen_to_SoaaI e Cultural Preenchidos | A preencher
Museu Municipal "
Ocupados: 1 Cativos: 0 l Por ocupar: 0
Superior hierarquico direto Vereador com competéncia delegada Subordinados Diretos N.A.
L. . 1 institt |
Habilitagbes académicas/ Area CNAEF 225
profissionais Mestrado em Museologia Treino - Outros trabalhadores da U.O.
- Restantes U.O.
- Municipes
fo = tiddo: N.A. Externo - Visitantes
rmacdio/aptidéo: - Outras Entidades publicas e privadas
- A gestdo do Museu Municipal é exercida exclusi pelo para esse efeito.
Observacgoes - Este posto de trabalho pode implicar o exercicio de fungBes nas areas de tesouraria ou cobranga, nomeadamente atividades de manuseamento e/ou guarda de valores, numerario, titulos ou

documentos, o que lhe garante o direito a auferir abono para falhas, nos termos dos artigos 1.9, 2.9 e 4.9 do Decreto-Lei n.° 4/89, de 6 de janeiro, na sua redagdo atual.

Conteudo funcional geral

Artigo 88.9, n.° 2, da LTFP - Anexo a LTFP, aprovada em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho

1. FungBes consultivas, de estudo, planeamento, programagdo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decis&o.
2. Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugdo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de

atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgaos e servigos.
3. FungBes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado.
4. Representag&o do 6rgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

Principais tarefas, atribuicoes
e responsabilidades que
constituem o trabalho diario
deste PT

1. Gestédo do Museu*

- Assegurar a gestdo técnica e operacional do Museu Municipal, garantindo o seu funcionamento regular de acordo com as orientagBes estratégicas do Municipio.

- Coordenar e implementar atividades de conservago, inventariagdo, investigagdo, valorizagdo e divulgagdo do acervo museoldgico.

- Colaborar no desenvolvimento e execugdo de programas educativos, culturais e de extensdo a comunidade, promovendo a acessibilidade e o envolvimento do publico.
- Representar o Museu junto de entidades publicas ou privadas, sempre que designado para o efeito, no dmbito das suas competéncias técnicas.

2. Planeamento Museoldgico e Programagdo Cultural

- Elaborar e implementar programas museoldgicos, definindo politicas de preservagdo, valorizagdo e comunicagdo do patriménio.

- Calendarizar e organizar exposices permanentes e temporarias, conferéncias, coléquios e outras iniciativas de caracter cientifico e cultural.
- Propor a celebraggo de protocolos de cooperagdo que reforcem a relevancia cultural e cientifica do Museu.

3. Gestdo e Conservagdo do Patriménio

- Supervisionar a inventariagdo, classificagdo, conservagdo e divulgagdo do patriménio cultural, natural, arqueoldgico e histdrico do Municipio.
- Assegurar a conservagao preventiva e a seguranga dos acervos museoldgicos.

- Dar parecer sobre doagdes, legados, herangas ou empréstimos temporarios de bens culturais.

- Acompanhar levantamentos arqueoldgicos e propor a aquisigéo de bens ou materiais relevantes.

4. Investigagdo e Apoio Cientifico

- Apoiar projetos de investigagdo em colaboragdo com universidades e centros de investigaggo.

- Promover a produggo e divulgagdo de estudos, publicagdes e materiais de valorizagéo do patriménio local.
- Zelar pela preservagdo da memoria e identidade histdrica do concelho.

5. Dinamizagdo Cultural e Relagdo com a Comunidade

- Promover a cultura como valor educativo e social, incentivando a aproximag&o do Museu aos cidaddos.
- Organizar atividades destinadas a diferentes publicos, incluindo publicos escolares e comunitarios.

- Apoiar associages e grupos artisticos locais em agdes de preservagéo e divulgagdo do patrimdnio.

- Colaborar na organizagdo de feiras, exposigdes e eventos culturais promovidos pelo Municipio.

6. Administragdo e Articulagdo Institucional

- Assegurar o cumprimento do Regulamento do Museu Municipal.

- Elaborar relatérios de atividades e contas de geréncia a submeter a apreciagdo superior.

- Colaborar com a Biblioteca Municipal e outros servigos da Divisdo no desenvolvimento de atividades conjuntas.

7. Outras FungBes
- Acompanhar a execuggo dos contratos celebrados no ambito do CCP, assumindo fungGes de gestor de contrato quando designado.
- Exercer todas as demais tarefas e atribuigdes que Ihe sejam cometidas no ambito das suas fung@es por lei, regulamento ou determinagdo superior.

Competéncias e
responsabilidades no ambito
do ROSM transversais ao

Deve contribuir para a concretizagdo das politicas publicas municipais no dominio da cultura e do patriménio, assegurando uma gestéo eficiente, transparente e ética dos recursos e
promovendo a valorizagdo da identidade local. Garante a aplicagdo uniforme das normas legais e regulamentares, o exercicio da autoridade administrativa, a defesa do interesse coletivo e a

articulagdo entre os servigos municipais, instituigdes culturais e comunidade.

Competéncias e
responsabilidades no &mbito
do ROSM especificas do PT

Deve assegurar a gestdo e desenvolvimento estratégico do Museu Municipal, promovendo a valorizagdo, conservagdo e divulgagdo do patriménio cultural, histdrico, natural e arqueoldgico do
concelho. Compete-lhe planear e implementar programas museoldgicos e culturais, coordenar a inventariagdo e conservagdo dos acervos, apoiar a investigagdo cientifica e fomentar a
aproximagdo da comunidade ao patriménio. Deve ainda representar o Museu junto de entidades externas, elaborar relatdrios técnicos e administrativos e colaborar na execugéo das politicas

culturais municipais, contribuindo para o fortalecimento da identidade e da memaria coletiva do Municipio.

Principais equipamentos que
manuseia

- Computador com acesso a software de inventariagdo e gestdo museoldgica
- Equipamentos de conservagdo, registo fotografico e digitalizagdo
- Recursos expositivos, multimédia e didaticos

Caracteristicas fisicas do local
onde presta trabalho

- Instalagdes do Museu Municipal, incluindo espagos expositivos, reservas técnicas e areas administrativas
- Deslocages para levantamentos arqueoldgicos

Formagdo continua adequada

1. Gestdo e diregdo de museus

2. Legislagdo no ambito da museologia e curadoria

3. Formagdo no ambito da conservagdo preventiva e restauro
4. Mediagdo e acessibilidade cultural

5. Tecnologias digitais aplicadas a museologia

C é técnicas is para o exercicio da funcdo

Capacidade de dirigir e gerir estrategicamente o Museu Municipal

Conhecimentos no ambito da conservagdo, inventariacdo e seguranga das colegdes

Dominio das metodologias de concegdo, montagem e avaliagdo de exposigdes permanentes e temporarias

Aptiddo para participar em levantamentos arqueoldgicos, acompanhar patriménio edificado e avaliar a relevéncia de bens culturais para futura integragdo no acervo

Conhecimentos das aplicagdes informaticas especificas da area na 6tica do utilizador

Competéncias comportamentais essenci

S para o exerci

o da fungao (cfr. ReCAP)

Nucleares N.© Comportamento Nivel de Funcionais N.O Comportamento Nivel de
: (Portaria n.© 214/2024/1, de 20 de setembro) Exigéncia B (Portaria n.° 214/2024/1, de 20/09) Exigéncia
Etica e valores 3 Orientagdo para a mudanca e Hidarica J
Orientagdo para o servigo publico 1 Compromisso 4 inova g;}a P < 8 Abertura a novas ideias 3
Conduta pessoal 3 SolugBes 4
Relacionamento 3 Foco nos resultados 3
rientagéo para a colaboragdo Clima de bem estar 4 rientacéo para os resultados timizacdo dos recursos 4
Ori a laboraga 2 | . Climadebem esta Ori a Itad 4 Otimizacgo d
Obijetivos comuns 3 Qualidade 3
an - o Recolha e andlise de informacéo 3
Andlise critica e resolugdo de i 3
5 Interpretagao e compreensao 4
problemas =
Resolugdo de problemas 3
Clareza 3
Comunicagdo 7 Adaptacdo 4
Compreens&o 3
— Organizagdo 3
Orga~n|za;ao, planeamento e 10 s 3
gestdo de projetos = :
Gestdo de projetos 4
Servico publico inclusivo 3
Orientagdo para a incluséo 11 Contexto de trabalho inclusivo 3
Acessibilidade e usabilidade 2




MAPA DE PERFIS DE COMPETENCIAS
a aos postos de trabalho do Muni

Elaborado por refe

Cédigo de PC DDSC-MM-TS02
PERFIL DE COMPETENCIAS Versdo/Revisdo V.01
Data 03/12/2025
Designacéo do posto de Técnico Superior Grau de complexidade 3
trabalho
N.° de PT idénticos na UO
Unidade Organica Divisdo de Desenvolvimento Social e Cultural Preenchidos A preencher
Museu Municipal Ocupados: 1 | Cativos: 0 Por ocupar: 1*
*A preencher através de processo de mobilidade interna.
Superior hierarquico direto Vereador com competéncia delegada Subordinados Diretos ‘ N.A.

Habilitagdes académicas/
profissionais

Area CNAEF 225
Licenciatura em Historia

Relacionamento institucional

Area CNAEF 214 - Artesanato - Outros trabalhadores da U.O.

Licenciatura na area de conservacao e restauro M - Restantes U.O.
o e - Municipes
utros requisitos de N.A. Externo - Visitantes

formagao/aptidao

- Outras Entidades publicas e privadas

Observacgoes

Este posto de trabalho pode implicar o exercicio de fungdes nas dreas de tesouraria ou cobranga, nomeadamente atividades de manuseamento e/ou guarda de valores, numerdrio, titulos ou
documentos, o que Ihe garante o direito a auferir abono para falhas, nos termos dos artigos 1.2, 2.2 e 4.° do Decreto-Lei n.? 4/89, de 6 de janeiro, na sua redagdo atual.

Conteudo funcional geral

Artigo 88.9, n.° 2, da LTFP - Anexo a LTFP, aprovada em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho

1. Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagao, avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo.
2. Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugdo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de
atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgdos e servigos.

3. Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado.

4. Representagdo do drgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

Principais tarefas, atribuigoes
e responsabilidades que
constituem o trabalho diario
deste PT

1. Conservagdo e Restauro do Patriménio

- Estudar, aplicar e desenvolver métodos e técnicas de reprodugdo de pegas do patrimdnio mdvel e imdvel.
- Diagnosticar estados de degradagéo, identificando causas e propondo solugGes adequadas.

- Executar trabalhos de conservagdo, estabilizagdo e recuperagdo de pegas e colegdes.

- Explorar novas tecnologias de imagem e reprodugdo para analise e preservagdo do patriménio.

2. Gestdo Laboratorial

- Utilizar e manter o equipamento do laboratério de conservagéo e restauro.

- Avaliar a qualidade técnica e cientifica dos trabalhos desenvolvidos.

- Garantir condigdes de funcionamento seguras e adequadas as normas de conservagao.

3. Investigagdo e Inovagdo

- Realizar estudos especializados sobre metodologias de preservagdo do patrimdnio histérico e cultural.
- Acompanhar a evolugdo cientifica e tecnoldgica aplicada a conservagdo e restauro.

- Aplicar técnicas inovadoras para a valorizagdo e preservagdo do patriménio municipal.

4. Sensibilizagdo e Difusdo Cultural

- Cooperar em agdes de divulgagdo cientifica e cultural sobre conservagdo patrimonial.

- Promover a sensibilizagdo da comunidade para a importancia da preservagdo do patriménio.

- Apoiar atividades educativas, culturais e editoriais do Museu em articulagdo com outros servigos.

5. Outras FungBes

- Colaborar em feiras, exposigdes, visitas guiadas e outras atividades promovidas pelo Museu.

- Acompanhar a execugdo dos contratos celebrados no @mbito do CCP, assumindo fungdes de gestor de contrato quando designado.

- Exercer todas as demais tarefas e atribuigdes que Ihe sejam cometidas no dmbito das suas fungdes por lei, regulamento ou determinagdo superior.

Competéncias e
responsabilidades no ambito
do ROSM transversais ao
Municipio

Deve contribuir para a concretizagdo das politicas publicas municipais no dominio da cultura e do patriménio, assegurando uma gestdo eficiente, transparente e ética dos recursos e promovendo
a valorizagdo da identidade local. Compete-lhe garantir a aplicagdo uniforme das normas legais e regulamentares, o exercicio da autoridade administrativa, a defesa do interesse coletivo e a
articulagdo entre os servigos municipais, instituigdes culturais e comunidade.

Competéncias e
responsabilidades no ambito
do ROSM especificas do PT

Deve assegurar o estudo, conservagdo, restauro e valorizagdo do patriménio histérico, cultural e artistico do Municipio, aplicando métodos e técnicas cientificas adequadas a preservagéo de bens
méveis e imdveis. Compete-lhe diagnosticar estados de conservagdo, propor e executar intervengdes de restauro, gerir o laboratdrio técnico e garantir a qualidade e seguranga dos processos.
Deve ainda promover a investigagdo e inovagdo em conservagao patrimonial, colaborar em agBes de difuséo cultural e educativa e apoiar a sensibilizagdo da comunidade para a importancia da
salvaguarda do patriménio, contribuindo para a preservagdo da memdria e identidade do concelho.

Principais equipamentos que
manuseia

- Computador com acesso a software de inventariagdo e gestdo museoldgica

- Equipamento de laboratdrio para andlise, conservagdo e restauro (microscopios, cdmaras de conservagdo, ferramentas de estabilizagdo)
- Equipamentos de manuseamento e acondicionamento de pegas patrimoniais

- Suportes informaticos de registo, catalogagdo e inventario

Caracteristicas fisicas do local
onde presta trabalho

- Instalagdes do Museu Municipal, incluindo espagos expositivos, reservas técnicas e areas administrativas
- Laboratério de conservagdo e restauro
- Ambientes com niveis controlados de humidade/temperatura que exigem cuidados para circulagdo e manutengdo

Formagao continua adequada

1. Conservagdo e Restauro de Patriménio Movel e Imével

2. Novas Tecnologias aplicadas a Museologia (digitalizagdo 3D, imagem cientifica, bases de dados patrimoniais)
3.Técnicas laboratoriais de analise e conservagdo

4. Gestdo e preservagdo de acervos historicos

5. Historia local e regional, patriménio cultural e arqueologia

6. Comunicagdo e mediagdo cultural em contexto museoldgico

7. Normas de seguranga e higiene em laboratérios de conservagdo

Competéncias técnicas essenciais para o exercicio da fungao

Capacidade de identificar estados de degradag@o e aplicar intervengdes adequadas de preservagdo

Conhecimentos avangados em técnicas de restauro e recuperagdo patrimonial

Capacidade de desenvolver estudos técnicos e aplicar novos métodos de preservagéo patrimonial

Conhecimentos das aplicagdes informaticas especificas da area na dtica do utilizador

Competéncias comportamentais essenciais para o exercicio da fungdo (cfr. ReCAP)

Nucleares N.© Comportamento Nivel de Funcionais me Comportamento Nivel de
: (Portaria n.© 214/2024/1, de 20 de setembro) Exigéncia : (Portaria n.© 214/2024/1, de 20/09) Exigéncia

Etica e valores B Orientagdo para a mudanca e Mucancd 9
Orientagdo para o servigo publico 1 Compromisso 4 inova(;é%) E g 3 Abertura a novas ideias 3
Conduta pessoal 3 Solugdes 4
Relacionamento 3 Foco nos resultados 3
Orientagdo para a colaboragdo 2 Clima de bem estar 4 Orientagdo para os resultados 4 Otimizagdo dos recursos 4
Objetivos comuns 3 Qualidade 3
am - . Recolha e anélise de informacéo 3

Andlise critica e resolugdo de % i
rlEES 5 Interpretacdo e compreensao 4
Resolugdo de problemas 3
Clareza 3
Comunicagdo 7 Adaptagdo 4
Compreensao 3

Organizagéo
Organizagdo, planeamento e rganizag 9
= - 10 Planeamento 3
gestdo de projetos % :

Gestdo de projetos 4
Servigo publico inclusivo 3
Orientagdo para a inclusdo 11 Contexto de trabalho inclusivo 3
Acessibilidade e usabilidade 2
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odigo de “MM-
PERFIL DE COMPETENCIAS Versdo/Revisdo V.01
Data 03/12/2025
Designacéo do posto de Assistente Técnico Grau de complexidade 2
trabalho

Unidade Orgéanica

N.© de PT idénticos na UO
Preenchidos [

Diviséo de Desenvolvimento Social e Cultural A preencher

Museu Municipal Ocupados: 1 Cativos: 0 l Por ocupar: 1*
*A preencher através de processo de mobilidade interna.
Superior hierarquico direto Vereador com competéncia delegada Subordinados Diretos ‘ N.A.

Habilitages académicas/
profissionais

° . ]
12.° ano de escolaridade ou equiparado  Outros trabalhadores da U.O.

Iatere - Restantes U.O.
- Municipes
f 30/aptiddo: N.A. Externo - Visitantes
CEMaca0/BPhascd - Outras Entidades publicas e privadas
Observacties Este posto de trabalho pode implicar o exercicio de fungdes nas éreas de tesouraria ou cobranga, nomeadamente atividades de manuseamento e/ou guarda de valores, numerario, titulos ou

documentos, o que Ihe garante o direito a auferir abono para falhas, nos termos dos artigos 1.9, 2.° e 4.° do Decreto-Lei n.° 4/89, de 6 de janeiro, na sua redagdo atual.

Conteudo funcional geral

Artigo 88.9, n.° 2, da LTFP - Anexo a LTFP, aprovada em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho
Funges de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas éreas de atuagdo comuns
e instrumentais e nos vérios dominios de atuagdo dos 6rgdos e servigos.

Principais tarefas, atril

e responsabilidades que
constituem o trabalho diario
deste PT

1. Atendimento ao publico
- Assegurar o acolhimento e o atendimento ao publico no Museu Municipal, prestando informages sobre exposigdes, colegdes e atividades.
- Realizar visitas orientadas, adaptadas a diferentes publicos, promovendo a valorizagéo e divulgagdo do patriménio cultural do concelho.

2. Inventariagdo e Gestdo de Patriménio
- Executar tarefas de inventariagdo, classificagdo, registo e atualizagdo de dados sobre os bens culturais a guarda do Museu Municipal, de acordo com os regulamentos em vigor.
- Colaborar no controlo, organizagdo e manutengdo do inventario do patriménio cultural, natural, arqueoldgico, paisagistico e urbanistico do Municipio.

3. Conservagdo Preventiva
- Apoiar na verificagdo regular do estado de conservagdo dos bens museoldgicos e comunicar a necessidade de intervengdes especializadas.
- Garantir a correta manipulagdo, acondicionamento e preservagdo dos objetos museoldgicos, seguindo normas de conservagdo preventiva.

4. Desenvolvimento de Atividades Culturais e Educativas
- Colaborar na concegdo, preparagdo e execugdo de atividades educativas, culturais e de animaggo dirigidas a diferentes publicos, em articulagdo com outros servigos municipais.
- Participar na produgdo e dinamizagdo de exposigdes temporarias, eventos tematicos e iniciativas de valorizagdo do patriménio local.

5. Apoio Administrativo e Técnico
- Executar tarefas administrativas de apoio ao funcionamento do Museu, nomeadamente no registo de visitantes, organizagdo de documentaggo e elaboragdo de relatdrios de atividade.
- Prestar apoio técnico e logistico em eventos, agdes educativas ou outras atividades promovidas pela unidade organica.

4. Articulagdo entre Servigos
- Colaborar com a Biblioteca Municipal e com os restantes servigos da unidade orgdnica na dinamizagdo de projetos conjuntos, eventos culturais e agdes integradas.
- Contribuir para a abertura e funcionamento de espagos publicos afetos a unidade, sempre que solicitado.

7. Outras FungBes
- Acompanhar a execuggo dos contratos celebrados no ambito do CCP, assumindo fungGes de gestor de contrato quando designado.
- Exercer todas as demais tarefas e atribuigdes que Ihe sejam cometidas no ambito das suas fung@es por lei, regulamento ou determinagdo superior.

Competéncias e
responsabilidades no ambito
do ROSM transversais ao
Muni

Deve contribuir para a concretizagdo das politicas pUblicas municipais no dominio da cultura e do patrimdnio, assegurando um servigo publico de qualidade, pautado pela eficiéncia,
transparéncia e ética. Compete-lhe garantir o cumprimento das normas legais e regulamentares, a promogéo do interesse coletivo e a articulagdo entre os servigos municipais, instituigdes
culturais e comunidade.

Competéncias e
responsabilidades no ambito
do ROSM especificas do PT

Deve assegurar o atendimento e o acolhimento ao publico no Museu Municipal, promovendo a divulgagdo e valorizagdo do patriménio cultural do concelho. Compete-lhe colaborar na
inventariagdo, registo e atualizagéo dos bens museoldgicos, apoiar na conservagao preventiva e garantir a correta manipulagdo e acondicionamento das pegas. Deve ainda participar na
preparagdo e execugdo de atividades educativas, culturais e expositivas, prestar apoio administrativo ao funcionamento do Museu e colaborar com outros servigos municipais em projetos e
eventos conjuntos, contribuindo para a preservagéo e promog&o do patrimdnio e da identidade cultural do Municipio.

Principais equipamentos que
manuseia

- Computador com acesso a software adequado

- Sensores de humidade, temperatura e luz

- Equipamentos audiovisuais para exposigdes

- Material de arquivamento e acondicionamento de bens museolégicos

Caracteristicas fisicas do local
onde presta trabalho

- Instalagdes do Museu Municipal, incluindo espagos expositivos, reservas técnicas e areas administrativas
- Ambientes com niveis controlados de humidade/temperatura que exigem cuidados para circulagdo e manutengéo
- Locais de recegdo do publico com possibilidade de congestionamento ou exigéncias de acessibilidade

Formagdo continua adequada

1. Formagdo em museologia, conservagdo e restauro
2. Formagdo em inventdrio, cadastro patrimonial e sistemas de informagdo patrimonial
3. Atendimento ao publico e boas préticas em visitas guiadas

C: éncias técnicas is para o exercicio da fungéo

Dominio do Regulamento Interno do Museu e normas museoldgicas aplicaveis

Capacidade para aplicar e manter o inventario e cadastro patrimonial conforme o regulamento municipal

Conhecimento de técnicas de conservagdo preventiva e monitorizagdo ambiental

Conhecimento das aplicagdes informaticas da area na 6tica do utilizador

Competéncias comportamentais essenci o da fungdo (cfr. ReCAP)

S para o exerci

Nucleares

Comportamento
(Portaria n.° 214/2024/1, de 20 de setembro)

Comportamento Nivel de

Nivel de
(Portaria n.© 214/2024/1, de 20 de setembro) Exigéncia igénci;

Funcionais N.°

Orientagdo para o servigo publico

Relacionamento
Clima de bem estar
Objetivos comuns

Etica e valores 2
1 Compromisso

Conduta pessoal

Orientagdo para a colaboragéo 2

Orientagdo para os resultados

Mudanca
3 Abertura a novas ideias
SolugBes

Foco nos resultados
4 Otimizacdo dos recursos

Qualidade

Orientagdo para a mudanga e
inovagdo

NN W |wiw

Recolha e andlise de informagdo
5 Interpretacdo e compreensdo
Resolugdo de problemas
Aquisicdo de conhecimento
Aplicagdo do conhecimento
Partilha do conhecimento
Clareza
Adaptacdo
Compreensdo
Prontiddo
Autonomia
Facilitagdo
Influéncia e credibilidade
Adaptacdo e flexibilidade
Construgdo de consensos
Servigo publico inclusivo
Contexto de trabalho inclusivo
Acessibilidade e usabilidade
Envolvimento
Interacdo
Valorizagdo dos contributos
Gestdo de emogdes
Empatia
DecisBes emocionalmente inteligentes

Anélise critica e resolugéo de
problemas

Gestéo do conhecimento 6

Comunicagdo 7

Iniciativa 8

Negociagdo e influéncia 9

Orientagdo para a inclusdo 11

Orientagdo para a participagdo 12

Inteligéncia emocional 15
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MAPA DE PERFIS DE COMPETENCIAS

Elaborado por refe a aos postos de trabalho do Mun
Cédigo de PC DDSC-TR-TS01
PERFIL DE COMPETENCIAS Versdo/Revisdo V.01
Data 03/12/2025
Designacéo do posto de Técnico Superior Grau de complexidade 3
trabalho
N.° de PT idénticos na UO
Unidade Organica Divisdo de Desen\f;_)lvn[nento Social e Cultural Preenchidos A preencher
urismo
Ocupados: 1 Cativos: 0 Por ocupar: 0
Superior hierarquico direto Vereador com competéncia delegada Subordinados Diretos N.A.
. . Relacionamento institucional
Habilitagdes académicas/ Area CNAEF 621
profissionais Mestrado em Engenharia Agronémica - Outros trabalhadores da U.O.
Interno
- Restantes U.O.
o - Fornecedores
Ofutros rfq;uﬂ::ls"de N.A. Externo - Municipes
ONInacao apHCa0 - Outras Entidades publicas e privadas
Observagoes 0 trabalhador afeto a este PT estd em regime de cedéncia de interesse publico a tempo parcial noutra entidade, executando no Municipio 80% do horario semanal.

Artigo 88.9, n.° 2, da LTFP - Anexo a LTFP, aprovada em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho

1. FungOes consultivas, de estudo, planeamento, programagdo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo.
2. Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugdo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de
atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos drgdos e servigos.

3. Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado.

4. Representagdo do drgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

Conteudo funcional geral

1. Planeamento e Desenvolvimento da Atividade Turistica

- Dominar conhecimentos relativos a legislagdo em vigor para o setor de atividade.

- Planear, programar e coordenar as agdes municipais na area do turismo, assegurando a sua integragdo nas politicas locais de desenvolvimento econdmico e territorial.
- Conceber projetos e iniciativas que promovam a valorizagdo turistica do concelho e articulem a oferta existente com a procura turistica.

2. Apoio Técnico, Consultoria e Candidaturas
- Prestar apoio técnico a promotores e investidores, com informag&o sobre legislagdo, mercado e instrumentos financeiros aplicaveis ao setor.
- Elaborar e acompanhar candidaturas a programas de financiamento, nacionais ou comunitdrios, para projetos turisticos.

3. Monitorizagdo e Andlise da Atividade Turistica

- Monitorizar a atividade turistica nas vertentes da oferta e da procura.

- Monitorizar a atividade turistica junto dos agentes econémicos locais e da populagdo residente.

- Recolher, organizar e analisar dados estatisticos relacionados com a atividade turistica do concelho.

- Realizar estudos especializados, como perfis de turistas, motivagdes, percegdes do destino e impactos econémicos e sociais da atividade turistica.
- Integrar equipas de investigagdo especializada ou multidisciplinares na area de atividade.

Principais tarefas, atribuicoes
e responsabilidades que
constituem o trabalho diario
deste PT

4. Articulagdo entre Servigos e Colaboragdo Técnica

- Colaborar com o servigo de Associativismo da UDJA na preparagdo das informag8es a apresentar a Camara Municipal e integrar a Comissdo de Analise no ambito do Regulamento de Apoio ao
Associativismo.

- Colaborar com o servigo de Educagdo da DDSC na elaboragdo e preparagdo de informagdes técnicas de apoio a decisdo e acompanhamento de contratos.

- Contribuir com pareceres e relatdrios técnicos no dmbito do associativismo, educagdo e dinamizagdo da atividade econdmica.

5. Outras FungGes
- Acompanhar a execugdo dos contratos celebrados no ambito do CCP, assumindo fungdes de gestor de contrato quando designado.
- Exercer todas as demais tarefas e atribuigdes que lhe sejam cometidas no &mbito das suas fungdes por lei, regulamento ou determinag&o superior.

Competéncias e
responsabilidades no ambito
do ROSM transversais ao
Municipio

Deve contribuir para a concretizagdo das politicas publicas municipais no dominio do turismo e da valorizagdo do territdrio, assegurando uma atuagdo eficiente, transparente e orientada para a
qualidade do servigo publico. Compete-lhe garantir o cumprimento das normas legais e regulamentares, promover a sustentabilidade e a valorizagdo dos recursos locais e fomentar a articulagdo
entre os servigos municipais, agentes econdmicos e comunidade.

Deve assegurar o planeamento, desenvolvimento e monitorizagdo das politicas municipais de turismo, promovendo a valorizagdo sustentavel do territorio e dos recursos enddgenos do concelho.
Compete-lhe conceber e implementar projetos e agdes que potenciem a atratividade turistica, prestar apoio técnico a promotores e investidores e elaborar candidaturas a programas de
financiamento nacionais e comunitarios. Deve ainda recolher e analisar informagdo estatistica e indicadores de desempenho do setor, elaborar pareceres e relatdrios técnicos e colaborar com
outros servigos municipais na dinamizagdo de iniciativas de carater educativo, associativo e econémico, contribuindo para o reforgo da competitividade e da identidade turistica do Municipio.

Competéncias e
responsabilidades no ambito
do ROSM especificas do PT

Principais equipamentos que |- Computador com acesso a software adequado
manuseia - Ferramentas de tratamento de imagem e andlise de mercado (quando aplicavel)

Caracteristicas fisicas do local

onde presta trabalho - Gabinete administrativo padrao

1. Estratégias e politicas publicas de turismo e desenvolvimento local

2. Técnicas de planeamento, gestdo e monitorizagdo de destinos turisticos
Formag&o continua adequada |3. Elaboragdo e gestdo de candidaturas a fundos nacionais e comunitarios

4. Sistemas de informagdo e analise estatistica aplicados ao turismo

5. Legislagdo aplicavel ao setor do turismo e apoio ao investimento privado

Competéncias técnicas iais para o exercicio da funcdo
Conhecimento técnico no planeamento, dinamizagdo e promogdo da atividade turistica

Capacidade de elaborar estudos e relatérios com base em dados estatisticos e indicadores do setor

Dominio dos mecanismos de financiamento e programas de apoio aplicaveis ao setor do turismo

Conhecimento das aplicagdes informaticas especificas da area na dtica do utilizador

Competéncias comportamentais essenciais para o exercicio da fungao (cfr. ReCAP)

Nucleares N.0 - CIIERETIEIED Nivg] d? Funcionais N.°o . GEEEITED "i."e.' d?
(Portaria n.° 214/2024/1, de 20 de setembro) Exigéncia (Portaria n.° 214/2024/1, de 20/09) Exigéncia
A Eticalelvalores 2 Orientagdo para a mudanca e hiudanca 2
Orientagdo para o servigo publico 1 Compromisso 4 inovacgo 5] Abertura a novas ideias 3
Conduta pessoal 3 SolugBes 4
Relacionamento 3 Foco nos resultados 3
Orientagdo para a colaboragdo 2 Clima de bem estar 4 Orientagdo para os resultados 4 Otimizagao dos recursos 4
Objetivos comuns 3 Qualidade 3
an 7 ~ Recolha e andlise de informacéo 3
Analise critica e resolugdo de = =
problemas 5] Interpretag:ao e compreensao 4
Resolugdo de problemas 3
Clareza 3
Comunicagdo 7 Adaptacdo 4
Compreensao 3
Organizagdo, planeamento e Organizagag J
gest&o de projetos Ly Plianeamenﬁo 5
Gestdo de projetos 4
Servico publico inclusivo 3
Orientagdo para a inclusdo 11 Contexto de trabalho inclusivo 3
Acessibilidade e usabilidade 2
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MAPA DE PERFIS DE COMPETENCIAS

o por referéncia aos postos de trabalho do Mun

Cddigo de PC DDSC-TR-AT01
PERFIL DE COMPETENCIAS Versdo/Revisdo V.01
Data 03/12/2025
Designagéo do posto de Assistente Técnico Grau de complexidade 2
trabalho
N.© de PT idénticos na UO
Unidade Organica Divisdo de Desenv-?lllv;izsrito Social e Cultural Preenchidos A preencher
Ocupados: 1 Cativos: 0 Por ocupar: 0
Superior hierarquico direto Vereador com competéncia delegada Subordinados Diretos N.A.
| insti |
Habilitagdes académicas/ o . 5
profissionais 12.© ano de escolaridade ou equiparado TNICTNO - Outros trabalhadores da U.O.
- Restantes U.O.
- Fornecedores
Outros requisitos de NA Externo - Municipes
formacdo/aptiddo: o - Visitantes
- Outras Entidades publicas e privadas

Este posto de trabalho pode implicar o exercicio de fungdes nas areas de tesouraria ou cobranga, nomeadamente atividades de manuseamento e/ou guarda de valores, numerario, titulos ou

Observagdes documentos, o que Ihe garante o direito a auferir abono para falhas, nos termos dos artigos 1.9, 2.0 e 4.° do Decreto-Lei n.° 4/89, de 6 de janeiro, na sua redagdo atual.

Artigo 88.9, n.° 2, da LTFP - Anexo a LTFP, aprovada em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho
Conteudo funcional geral FungBes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e instrugBes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuagdo comuns e
instrumentais e nos varios dominios de atuagdo dos drgdos e servigos.

1. Apoio a Dinamizagdo e Promogao Turistica

- Colaborar na inventariagdo dos recursos e potencialidades turisticas do Municipio, promovendo a sua divulgagdo através de diferentes meios.
- Apoiar a programagdo e execugdo de agdes de promogdo e animagdo turistica, em articulagdo com entidades locais e servigos internos.

- Contribuir para a elaboragdo de propostas de circuitos turisticos, publicagdes e materiais de promogéo do destino.

2. Atendimento e Informag&o ao PUblico
- Prestar atendimento presencial e telefénico no posto de turismo, fornecendo informagdes sobre os servigos, equipamentos, horarios e outras caracteristicas da oferta turistica do concelho.
- Informar os visitantes sobre caracteristicas do territorio e dos equipamentos culturais e desportivos do Municipio.

Principais tarefas, atri

e responsabilidades que
constituem o trabalho diario
deste PT

3. Gest&o do Posto de Turismo
- Assegurar o funcionamento do posto de turismo, mantendo o espago organizado e adequado a recegdo do publico.
- Gerir o stock de materiais promocionais e outros recursos e apoiar a sua reposigdo e organizaggo.

4. Relagdo com Entidades e Apoio Técnico-Administrativo

- Manter contacto regular com entidades locais, regionais ou nacionais, reunindo informagdo e elaborando propostas de atuagdo para decisdo superior.
- Apoiar tecnicamente os servigos na organizagdo de iniciativas turisticas e na colaboragdo com a atividade empresarial do setor.

- Executar e colaborar nas tarefas da unidade organica, incluindo nas agdes em espagos publicos e eventos.

5. Outras Fungdes
- Acompanhar a execugdo dos contratos celebrados no dmbito do CCP, assumindo fungGes de gestor de contrato quando designado.
- Exercer todas as demais tarefas e atribuigBes que Ihe sejam cometidas no ambito das suas fungdes por lei, regulamento ou determinagdo superior.

Competéncias e Deve contribuir para a concretizagdo das politicas publicas municipais no dominio do turismo e da valorizagdo do territorio, assegurando uma atuagdo eficiente, transparente e orientada para a

il E bit
::lo IFIOSM t:la:as‘\j:is:s a0 qualidade do servigo publico. Compete-lhe promover a divulgagdo do patriménio e dos recursos locais, garantir o cumprimento das normas legais e regulamentares e fomentar a articulagdo
Municipio entre 0s servigos municipais, entidades parceiras e comunidade, em prol do desenvolvimento sustentavel e da atratividade do concelho.
Competéncias e Deve assegurar o apoio técnico e administrativo as atividades de promog&o e dinamizagdo turistica do Municipio, colaborando na inventariagdo e divulgagdo dos recursos e potencialidades

locais. Compete-lhe apoiar a organizagdo e execugdo de agdes de animagdo e promogdo turistica, prestar atendimento e informag&o ao publico no posto de turismo e assegurar o funcionamento
e organizagdo do espago. Deve ainda colaborar na produgdo de materiais e publicagdes de divulgagdo, manter articulagdo com entidades externas e apoiar a realizagdo de eventos e iniciativas
municipais, contribuindo para a promog&o do destino e para o reforgo da identidade turistica e cultural do concelho.

T bilidades no ambit
do ROSM especificas do PT

Principais equipamentos que

N - Computador com acesso a software adequado
manuseia

Caracteristicas fisicas do local

- P i
onde presta trabalho osto de turismo

1. Técnicas de atendimento e comunicagdo turistica

2. Conhecimento do patriménio local e da oferta turistica integrada do concelho
3. Organizagdo de eventos e iniciativas de animagao turistica

4. Gestdo de informacgdo e materiais promocionais

5. Utilizagdo de ferramentas digitais de comunicagdo e promogdo turistica

6. Normas basicas de acolhimento, acessibilidade e inclusdo em servigos turisticos

Formacdo continua adequada

Competéncias técnicas essenciais para o exercicio da funcdo
Capacidade de atendimento ao publico com foco na informagdo turistica clara e acessivel
Dominio da oferta turistica e cultural do concelho
Capacidade de comunicagdo com entidades locais e externas
Conhecimento das aplicagdes informaticas especificas da érea na ética do utilizador

Competéncias comportamentais essenciais para o exercicio da fungao (cfr. ReCAP)

Comportamento Nivel de Funclonas N.© ) Comportamento Nivel de
(Portaria n.© 214/2024/1, de 20 de setembro) Exigéncia (Portaria n.0 214/2024/1, de 20 de setembro) Exigéncia
Etica e valores 2 Relacionamento 3
Orientag&o para o servigo plblico 1 Compromisso Orientagdo para a colaboragdo 2 Clima de bem estar
Conduta pessoal Objetivos comuns
Foco nos resultados Mudanca
Orientagdo para os resultados 4 Otimizaggo dos recursos ] Abertura a novas ideias
Qualidade SolugGes
Recolha e analise de informacdo
5] Interpretagdo e compreensdo
Resolugdo de problemas
Aquisigdo de conhecimento
Gestédo do conhecimento 6 Aplicacdo do conhecimento
Partilha do conhecimento
Clareza
Comunicagdo 7 Adaptacdo
Compreens3do
Prontiddo
Iniciativa 8 Autonomia
Facilitagdo
Influéncia e credibilidade
Negociagdo e influéncia 9 Adaptagcgo e flexibilidade
Construgdo de consensos
Servigo publico inclusivo
Orientagdo para a inclusdo 11 Contexto de trabalho inclusivo
Acessibilidade e usabilidade
Envolvimento
Orientagdo para a participagdo 12 Interagdo
Valorizagdo dos contributos
Gestdo de emogdes
Inteligéncia emocional 15 Empatia
DecisGes emocionalmente inteligentes

Nucleares N.°

Orientagdo para a mudanca e
inovagdo

NN W|Wiw

Andlise critica e resolugdo de
problemas
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MAPA DE PERFIS DE COMPET!

Elaborado por referéncia aos postos de trabalho do Muni

Cddigo de PC DDSC-ASS-TS01
PERFIL DE COMPETENCIAS Versdo/ isd V.01
Data 03/12/2025
Designacéo do posto de Técnico Superior Grau de complexidade 3
trabalho

N.° de PT idénticos na UO

Divisdo de Desenvolvimento Social e Cultural

i ani Preenchidos A preencher
pnlcaceBioanics Agdo Social e Saide | 2
Ocupados: 1 Cativos: 0 ‘ Por ocupar: 0
Superior hierarquico direto Vereador com competéncia delegada Subordinados Diretos N.A.
L L. R Relacionamento institucional
Habilitagdes académicas/ Area CNAEF 311
profissionais Licenciatura em Psicologia Interno - Outros trabalhadores da U.O.
- Restantes U.O.
Out isitos d - Municipes
O equisosics Inscrigdo como membro efetivo na respetiva Ordem Externo - Comunidade escolar

formagao/aptidao - Outras Entidades publicas e privadas

Artigo 88.9, n.° 2, da LTFP - Anexo a LTFP, aprovada em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho

1. FungBes consultivas, de estudo, planeamento, programaggo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decis&o.
2. Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugdo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de
atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgdos e servigos.

3. Funges exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado.

4. Representagdo do 6rgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando opges de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

Conteudo funcional geral

1. Diagnéstico e Planeamento Social

- Realizar estudos e diagndsticos que permitam conhecer a rede social do concelho de Alvaidzere, identificando necessidades, recursos e dindmicas locais.
- Analisar a eficacia dos programas de intervenggo social e propor novas modalidades de apoio e de atuagdo técnica.

- Planear e coordenar projetos e programas de desenvolvimento social, educativo e comunitario.

- Participar na elaborag&o e atualizagdo da Carta Social Municipal.

- Produzir informagdo técnica que fundamente o planeamento estratégico das respostas sociais e de salide mental no territorio.

2. Acompanhamento e Intervengdo Psicoldgica

- Proceder a avaliagdo psicol6gica e a elaboragdo de pareceres técnicos de apoio a decisdo e encaminhamento de situagdes sinalizadas.
- Implementar medidas de agdo social complementar em situagdes de caréncia econdmica, risco social ou emergéncia psicoldgica.

- Apoiar a integragdo social de individuos e familias através de programas e planos de intervencdo adequados.

- Assegurar o acompanhamento técnico a situagGes de risco e crise, em articulagéo com outros profissionais e parceiros locais.

3. Prevengdo, Sensibilizagdo e Capacitagdo

- Conceber, dinamizar e avaliar agdes de sensibilizagdo, formag&o e capacitagdo dirigidas a diferentes publicos (familias, escolas, agentes comunitarios e instituicdes).
- Desenvolver projetos de promogdo da satide mental, competéncias pessoais e sociais e bem-estar psicoldgico.

- Implementar medidas de preveng&o primaria e secundéria, nomeadamente no @mbito da violéncia doméstica, exclusdo social e comportamentos de risco.

4. Colaboragdo no Programa Contratos Locais de Desenvolvimento Social (CLDS)
Principais tarefas, atribuigdes |- Elaborar o plano de agdo do CLDS, organizado por eixos de intervengdo, designadamente nos dominios da promogdo da autonomia, envelhecimento ativo, capacitagdo comunitaria e

e responsabilidades que intervengdo em contextos de emergéncia social.
constituem o trabalho diario |- Executar as agdes previstas no ambito do programa, dentro e fora do territdrio a intervencionar, em conformidade com o perfil sociodemografico do concelho.
deste PT - Recolher e tratar a informagdo necessaria a elaboragdo dos relatdrios técnicos e a monitorizagdo do programa.

- Articular diretamente com os destinatarios, promovendo o seu acompanhamento e integragdo nas diferentes agdes.
- Colaborar na dinamizagdo de parcerias locais e na identificagdo de necessidades especificas de intervenggo, reportando-as ao Coordenador do programa.

5. Intervengdo em Rede e Parcerias

- Colaborar com a Comisséo de Protegdo de Criangas e Jovens (CPCJ), participando na sinalizagdo e acompanhamento de casos e na implementagdo de medidas de promogdo e protegdo.
- Participar em redes e plataformas locais de agdo social, contribuindo para o planeamento integrado e o desenvolvimento de respostas adequadas.

- Cooperar com entidades publicas, privadas e do terceiro setor na concegdo e execugdo de programas e projetos de desenvolvimento social.

6. Apoio Técnico e Administrativo

- Elaborar relatérios técnicos, pareceres, informagdes e propostas no ambito da agdo social e salde.

- Colaborar na programagdo e execugdo de medidas de desenvolvimento socioeducativo do Municipio.

- Garantir a atualizagdo permanente dos processos e bases de dados relativas ao acompanhamento social e psicolégico.

- Colaborar na gestdo da habitagdo social e na andlise de pedidos de apoios sociais de natureza diversa, assegurando o enquadramento técnico e administrativo dos processos.

7. Outras Fungdes

- Assegurar as competéncias transferidas para as autarquias locais no dominio da satide, regulada pela Lei n.° 50/2018, de 16 de agosto, e pelo Decreto-Lei n.° 23/2019, de 30 de janeiro.
- Colaborar com a SORHE na avaliagdo psicoldgica e nas entrevistas de avaliagdo de competéncias.

- Acompanhar a execugdo dos contratos celebrados no @mbito do CCP, assumindo fungBes de gestor de contrato quando designado.

- Exercer todas as demais tarefas e atribuigdes que Ihe sejam cometidas no ambito das suas fungdes por lei, regulamento ou determinagdo superior.

Competéncias e Deve contribuir para a concretizagdo das politicas publicas municipais no dominio da agéo social e da promogao do bem-estar, assegurando uma atuagdo técnica, ética e humanizada,
responsabilidades no ambito |orientada para o interesse plblico e para a inclusdo social. Compete-lhe garantir o cumprimento das normas legais e regulamentares, promover a articulagéo entre servigos, instituicdes e
do ROSM transversais ao comunidade e assegurar a gestdo eficiente e transparente dos recursos afetos as politicas sociais e de satide mental do Municipio. Deve ainda acompanhar o processo de transferéncia de
Municipio competéncias no ambito da satide de acordo com a Lei n.° 50/2018, de 16 de agosto, e com o Decreto-Lei n.© 23/2019, de 30 de janeiro.

Deve assegurar o diagnéstico, planeamento, acompanhamento e avaliagdo das politicas e programas de agdo social e psicoldgica do Municipio, promovendo a incluséo, a autonomia e o bem-
estar das pessoas e da comunidade. Compete-lhe realizar estudos e diagndsticos sociais e psicoldgicos, planear e coordenar projetos de intervengdo e apoiar tecnicamente as redes e
parcerias locais de intervengdo social. Deve ainda proceder a avaliagdo e acompanhamento psicoldgico de individuos e familias, conceber agdes de prevengéo, sensibilizagdo e capacitagdo
comunitaria e elaborar relatérios, pareceres e informagdes técnicas, contribuindo para a coesdo social, a saide mental, a salde e a melhoria da qualidade de vida da populago do concelho.

Competéncias e
responsabilidades no ambito
do ROSM especificas do PT

Pri

o aue |.¢ com acesso a software adequado

Caracteristicas fisicas do local |- Gabinete administrativo padrdo
onde presta trabalho - DeslocagGes ocasionais a instituigdes

Formaggo no dmbito da psicologia social e das organizagdes
Intervengdo comunitéria e desenvolvimento local

Técnicas de entrevista e mediagdo

Politicas publicas de agdo social e intervengdo com familias e criangas
Avaliagdo psicoldgica e psicopatologia

Gestdo e planeamento de projetos sociais

Salde mental, bem-estar e promoggo da resiliéncia

Formag&o no &mbito do Programa CLDS

Formagio continua adequada

PNoUuswN

Competéncias técnicas iais para o icio da fungéo
Dominio das técnicas e metodologias de avaliagdo e intervengdo psicoldgica individual, familiar e comunitéria

Conhecimento aprofundado da legislagdo e dos normativos aplicaveis a agdo social, salide mental e protecdo de criangas e jovens

Capacidade de planear, coordenar, executar e avaliar programas de desenvolvimento comunitario e projetos de intervenggo psicossocial

Capacidade de redagdo e de comunicagdo

Conhecimento das aplicagdes informaticas da drea na Gtica do utilizador

Competéncias comportamentais essenciais para o exercicio da fungdo (cfr. ReCAP)

Nucleares N.© Comportamento Nivel de Funcionais N.O ) Comportamento Nivel de
B (Portaria n.© 214/2024/1, de 20 de setembro) Exigéncia " (Portaria n.° 214/2024/1, de 20/09) Exigéncia
= a Eflcalevaloles J Orientagdo para a mudanga e Mudanca g
Orientagdo para o servigo publico 1 Compromisso 4 inovaso 3 Abertura a novas ideias 3
Conduta pessoal 3 Solugdes 4
Relacionamento 3 Foco nos resultados 3
Orientagdo para a colaboragdo 2 li 4 Orientagdo para os resultados 4 Otimizagdo dos recursos 4
Obietivos comuns 3 Qualidade 3
- - = Recolha e andlise de informagdo 3
Anadlise critica e resolugdo de % 7
problemas 5 Interpreta(zao e compreensdo 4
Resolugéo de problemas 3
Clareza 3
Comunicagdo 7 Adaptagdo 4
Compreens&o 3
- Organizacao 3
g)ergtaérgzsga;r,o?:gsamento € 10 Planeamento 3
Gestdo de projetos 4
Servigo publico inclusivo 3
Orientagdo para a inclusdo 11 Contexto de trabalho inclusivo 3
Acessibilidade e usabilidade 2
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PETENCIAS
balho do Munici

MAPA DE PERFIS DE C

Elaborado por referéncia aos postos de

Cédigo de PC DDSC-ASS-RS-TS02
PERFIL DE COMPETENCIAS Versdo/ isa V.01
Data 03/12/2025
Designacéo do posto de Técnico Superior Grau de complexidade 3

Unidade Organica

N.° de PT idénticos na UO

Divisdo de Desenvolvimento Social e Cultural Preenchidos | A preencher

Agdo Social e Saide

Radar Social Cativos: 0 [

Ocupados: 1* Por ocupar: 0

*Ocupado a termo resolutivo incerto - CTFPTRI.

Superior hierarquico direto

Vereador com a competéncia delegada Subordinados Diretos ‘ N.A.

Habilitagdes académicas/

P Relacionamento institucional
Area CNAEF 762

profissionais Licenciatura em Educag@o Social - Outros trabalhadores da U.O.
Interno
- Restantes U.O.
Outros requisitos de - Municipes
formacao/aptidéo: NA. Extesnc - Outras Entidades publicas e privadas

Conteudo funcional geral

Artigo 88.°, n.° 2, da LTFP - Anexo a LTFP, aprovada em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho

1. FungBes consultivas, de estudo, planeamento, programagdo, avaliagéo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decis&o.
2. Elaborag&o, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugdo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de
atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 0rgéos e servicos.

3. FungBes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado.

4. Representagdo do drgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando opgGes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

Principais tarefas, atribuicdes
e responsabilidades que
constituem o trabalho diario
deste PT

1. Diagndstico e Planeamento Social

- Efetuar o diagnéstico técnico participativo do concelho, identificando necessidades e recursos locais no dominio social.

- Definir, desenvolver e atualizar os instrumentos de planeamento da Rede Social — Diagndstico Social, Plano de Desenvolvimento Social (PDS) e Plano de Ag&o (PA).
- Integrar, no planeamento municipal, as atividades a desenvolver no &mbito do Programa Radar Social, estabelecendo metas e indicadores de execuggo.

- Centralizar, partilhar e otimizar a gest&o da informag&o recolhida, garantindo a sua fiabilidade e utilidade para o planeamento estratégico local.

- Elaborar relatérios, informagdes e propostas de acordo com as diferentes fases de execugdo do Programa Radar Social.

2. Mapeamento de Recursos e Gestdo de Informagéo

- Mapear recursos regionais e locais em estreita articulagdo com as Cartas Sociais Municipais, promovendo a coordenagéo e eficacia das respostas sociais.

- Implementar e gerir o sistema integrado de georreferenciagdo social de ambito municipal, identificando pessoas, familias e grupos em situagéo de vulnerabilidade, risco de pobreza e
exclusdo social.

- Assegurar a atualizagdo permanente dos dados no sistema de georreferenciagdo e respetivos registos de avaliagdo social.

- Levantar e produzir dados necessarios a atualizagdo dos instrumentos da Rede Social.

3. Interveng&o Social e Encaminhamento

- Realizar a avaliagéo social preliminar e prospetiva das situagdes sociofamiliares acompanhadas.

- Efetuar visitas domiciliares para georreferenciagéo do contexto da pessoa ou familia em situag&o de vulnerabilidade social.

- Avaliar e intervir in loco nas situagdes de emergéncia social, elaborando diagnésticos em parceria com as equipas da Agdo Social Integrada.

- Prestar apoio social de emergéncia e diligenciar o encaminhamento das situagdes, colaborando no planeamento de estratégias de interveng&o.

- Analisar e registar o contexto social e as condigdes de vivéncia dos municipes visitados, compreendendo os fenémenos sociais que conduziram a vulnerabilidade.

- Estabelecer contacto e articular com familiares e/ou rede de parceiros locais, garantindo a rentabilizagdo de recursos e 0 acompanhamento continuado de cada situagdo.

- Promover respostas de proximidade adequadas aos perfis e contextos de vida de cada cidaddo, assegurando o encaminhamento para os servigos competentes através do sistema integrado
de referenciaggo.

- Ativar diretamente a rede de recursos locais da Rede Social sempre que a referenciagdo indicar a necessidade de intervengdo social emergencial.

4. Promogdo da Participagéo e Sustentabilidade Comunitaria

- Promover a participagdo ativa das comunidades e o fortalecimento das redes locais de apoio.

- Georreferenciar e divulgar recursos, respostas e solugdes sociais de nivel local e regional.

- Contribuir para a sustentabilidade das respostas sociais e para a integragdo das populagdes mais vulneraveis.

5. Apoio Técnico e Articulagdo Institucional

- Integrar a equipa técnica do Projeto Radar Social.

- Colaborar com as entidades parceiras, publicas e privadas no desenvolvimento de estratégias de intervengdo concertadas.
- Participar em reunides de rede, grupos de trabalho e agdes de planeamento interinstitucional.

- Elaborar relatérios técnicos, pareceres e propostas no ambito das atividades desenvolvidas.

6. Outras Fungdes
- Acompanhar a execugdo dos contratos celebrados no &mbito do CCP, assumindo fungdes de gestor de contrato quando designado.
- Exercer todas as demais tarefas e atribuigdes que Ihe sejam cometidas no dmbito das suas fungdes por lei, regulamento ou determinagéo superior.

Competéncias e
responsabilidades no &mbito
do ROSM transversais ao
Municipio

Deve desenvolver o projeto Radar Social, assegurando uma atuagdo pautada pela equidade, participagéo comunitria, proximidade e ética no servigo publico. Compete-lhe promover a coeséo
social, o combate a exclusdo e a melhoria da qualidade de vida da populagdo, garantindo a articulagéo entre os servigos municipais, as entidades parceiras e a comunidade local, no respeito
pelos principios da eficiéncia, transparéncia e responsabilidade social.

Competéncias e
responsabilidades no dmbito
do ROSM especificas do PT

Deve assegurar o planeamento, execugdo e monitorizagdo do projeto Radar Social, com foco no diagnéstico participativo, na georreferenciagdo social e na promog&o da inclusdo e
sustentabilidade comunitaria. Compete-lhe desenvolver, implementar e acompanhar os instrumentos da Rede Social, assegurando o levantamento e tratamento da informaggo relativa a
pessoas, familias e grupos em situagdo de vulnerabilidade. Deve ainda intervir diretamente no territério, avaliando situagdes sociofamiliares, articulando respostas de proximidade e
promovendo estratégias de integracio social em parceria com as entidades locais. E igualmente responsavel pela producgo de relatdrios, pareceres e propostas técnicas, pela dinamizacio de
redes e grupos de trabalho interinstitucionais e pela promog&o da participagdo comunitéria, contribuindo para o fortalecimento das redes locais de apoio e para o desenvolvimento social
sustentavel do concelho.

Principais equipamentos que
manuseia

- Computador com acesso a software adequado

Caracteristicas fisicas do local
onde presta trabalho

- Gabinete administrativo padréo
- Deslocagdes frequentes no territério municipal para levantamento de informagdo, visitas técnicas, reunides e atividades de campo

Formagéo continua adequada

1. Diagnostico Social, Planeamento e Avaliagdo de Projetos

2. Metodologias Participativas e Intervengdo Comunitaria

3. Georreferenciagdo Social e Sistemas de Informagdo Territorial
4. Rede Social e Planeamento Estratégico em Agdo Social

5. Técnicas de Comunicagdo, Mediagdo e Trabalho em Rede

6. Avaliagdo e Monitorizagdo de Politicas Piblicas

C énci é is para o exercicio da fungdo

Dominio das metodologias de diagndstico e planeamento social participativo

Conhecimentos sdlidos sobre a Rede Social, CLAS e instrumentos de planeamento (Diagndstico Social, PDS e PA)

Capacidade de utilizagéo e gestdo de si:

integrados de georreferenciagédo e bases de dados sociais

Competéncia na andlise e interpretagéo de indicadores sociais e de vulnerabilidade

Capacidade de redagao

Capacidade de comunicagéo

Conhecimento das aplicagdes informdticas da area, na Gtica do utilizador

Competéncias comportamentais essenciais para o exercicio da fungdo (cfr. ReCAP)

Nucleares N.O ) Comportamento Nivtil dg Funcionais N© . Comportamento N!veAI d_e
(Portaria n.° 214/2024/1, de 20 de setembro) Exigéncia (Portaria n.° 214/2024/1, de 20/09) Exigéncia

- g0 2 vl 2 Orientagdo para a mudanca e Midanc g
Orientagdo para o servigo publico 1 Compromisso 4 inovacso 3 Abertura a novas ideias 3
Conduta pessoal 3 Solugbes 4
Relacionamento 3 Foco nos resultados 3
Orientagdo para a colaboragdo 2 Clima de bem estar 4 Orientagdo para os resultados 4 Otimizacdo dos recursos 4
Objetivos comuns 3 Qualidade 3
. . e Recolha e anélise de informag&o 3

Andlise critica e resolugdo de = =
RS 5} Interpretagao e compreens&o 4
Resolugdo de problemas 3
Clareza 3
Comunicagdo 7 Adaptacdo 4
Compreenséo 3
Organizagéo, planeamento e 10 S;aaera“rznae;:; g

gestdo de projetos = :

Gestdo de projetos 4
Servico publico inclusivo 3
Orientag&o para a inclusdo 11 Contexto de trabalho inclusivo 3
Acessibilidade e usabilidade 2
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MAPA DE PERFIS DE COMPETENCIAS

Elaborado por referéncia aos postos de trabalho do Mun

Programa CLDS

Cédigo de PC DDSC-ASS-TS03
PERFIL DE COMPETENCIAS Versdo/Revisdo V.01
Data 03/12/2025
Designacéo do posto de Técnico Superior Grau de complexidade 3
trabalho
N.° de PT idénticos na UO
Divisdo de Desenvolvimento Social e Cultural Preenchidos [ A preencher
Unidade Organica Acéo Social e Saide N
Ocupados: 2 Cativos: 0 ‘ Por ocupar: 1*

*A preencher por recurso a reserva de recrutamento interna.

Superior hierarquico direto Vereador com a competéncia delegada Subordinados Diretos N.A.
. P Relacionamento institucional
Habilitacbes académicas/ Area CNAEF 762
profissionais Licenciatura em Servigo Social - Outros trabalhadores da U.O.
Interno
- Restantes U.0.
Outros requisitos de - Municipes
formacdo/aptidao: N-A. e - Outras entidades publicas e privadas
Observagdes A do do de C Locais de D Social (CLDS) é i i pelo i para esse efeito.
Artigo 88.°, n.° 2, da LTFP - Anexo a LTFP, aprovada em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho
1. Fungbes consultivas, de estudo, plar pr 8 iagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo.
. N 2. Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugdo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas dreas de
Conteudo funcional geral

atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgaos e servigos.
3. Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado.
4. Representagdo do 6rgdo ou servico em assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

Principais tarefas, atribuicoes e
responsabilidades que
constituem o trabalho diario
deste PT

1. Atendimento, Acompanhamento e Interveng&o Social

- Assegurar o servigo de atendimento e acompanhamento social aos municipes, garantindo uma resposta humanizada e ajustada as suas necessidades.
- Promover, coordenar e encaminhar agdes de apoio a familias, individuos e grupos em situagdo de vulnerabilidade ou exclus&o social.

- Avaliar as condigdes socioecondmicas e elaborar relatérios técnicos de diagnéstico e acompanhamento.

- Articular com a Rede Social e com outras entidades locais, regionais e nacionais, promovendo o encaminhamento adequado dos casos sinalizados.

- Acompanhar os beneficiérios do Rendimento Social de Insergdo, assegurando a celebragdo e monitorizagdo dos contratos de insergéo.

- Elaborar pareceres técnicos e instruir processos no ambito dos regulamentos municipais de agdo social e satde.

2. Gestdo da Habitagdo Social e Apoios Sociais

- Promover a gestdo da habitagdo social e a custos controlados no concelho, incluindo a atualizagdo e gestdo das rendas.

- Informar, instruir e acompanhar pedidos de apoio no dmbito dos regulamentos municipais, garantindo a aplicagdo equitativa das medidas sociais.
- Verificar, confirmar e submeter a despacho superior todos os apoios de cariz social, incluindo pagamentos de tarifas, pregos e taxas.

- Contribuir para a execugdo de programas de conforto habitacional para pessoas idosas e familias em situagéo de vulnerabilidade.

3. Planeamento e Execugdo de Programas e Projetos Sociais

- Participar na elaboragdo e divulgagdo da Carta Social Municipal e na emisséo de pareceres sobre a criagdo de servigos e equipamentos sociais com apoios publicos.

- Colaborar no planeamento, execugdo e avaliagdo de medidas de animagdo e apoio a familia, designadamente para criangas do ensino pré-escolar.

- Assegurar o desenvolvimento de programas e medidas municipais no dominio da agéo social e saiide, em articulagdo com os servigos competentes.

- Exercer as fungBes cometidas a equipa do Programa de Contratos Locais de Desenvolvimento Social (CLDS), no @mbito do Programa PESSOAS 2030, garantindo o cumprimento dos objetivos e
metas definidos.

4. Coordenagdo do Programa Contratos Locais de Desenvolvimento Social (CLDS)*

- Assegurar a coordenagdo técnica e operacional do Programa CLDS, em conformidade com o regulamento e objetivos definidos pelo Programa PESSOAS 2030.

- Planear e implementar o plano de agdo do CLDS, organizado por eixos de intervencdo, designadamente: promogdo da autonomia, envelhecimento ativo, desenvolvimento social, capacitagdo
comunitaria e intervengdo em contextos de emergéncia social.

- Elaborar relatdrios de progresso, monitorizagdo e avaliagdo do projeto, garantindo a qualidade técnica e o cumprimento das metas contratualizadas.

- Dinamizar parcerias locais e redes de cooperagdo, articulando com entidades publicas, privadas e do terceiro setor.

- Representar o Municipio nas reunides e instancias de coordenagdo do Programa, assegurando a comunicagdo entre a autarquia e a entidade coordenadora.

- Identificar necessidades emergentes e propor medidas de ajustamento das agdes de intervengdo social e comunitria.

5. Intervengéo no Ambito do CLDS e Desenvolvimento Comunitério

- Elaborar o plano de agdo do CLDS, organizado por eixos de intervengéo.

- Executar as agdes previstas no @mbito do programa, dentro e fora do territdrio a intervencionar, em conformidade com o perfil sociodemogréfico do concelho.
- Recolher e tratar a informag&o necessaria a elaboragéo dos relatdrios técnicos e a monitorizagdo do programa.

- Articular diretamente com os destinatérios, promovendo o seu acompanhamento e integragdo nas diferentes agdes.

- Colaborar na dinamizagdo de parcerias locais e na identificagdo de necessidades especificas de intervengdo, reportando-as ao Coordenador do programa.

6. Promogdo da Satde, Educagdo e Participagdo Social

- Dinamizar agBes de educagdo e promogdo da salide e de prevengdo da doenga, em parceria com instituigdes publicas e privadas.

- Promover a capacitagdo social e o desenvolvimento comunitario, com enfoque no envelhecimento ativo, inclusdo social e autonomia pessoal.
- Sensibilizar a populagdo para préticas de vida saudavel e para o uso responsavel dos recursos sociais existentes.

7. Apoio Técnico, Administrativo e Institucional

- Colaborar com os restantes servigos da unidade organica no desenvolvimento de atividades ou abertura de espagos pblicos.
- Elaborar relatérios, informagdes, pareceres e propostas de apoio técnico, de forma fundamentada e rigorosa.

- Garantir a qualidade da informagdo e a atualizagdo continua dos registos e bases de dados de agao social.

8. Outras FungBes
- Acompanhar a execugdo dos contratos celebrados no dmbito do CCP, assumindo fungdes de gestor de contrato quando designado.
- Exercer todas as demais tarefas e atribuigdes que lhe sejam cometidas no &mbito das suas fungdes por lei, regulamento ou determinagdo superior.

Competéncias e
responsabilidades no &mbito
do ROSM transversais ao

Deve contribuir para a concretizagdo das politicas piblicas municipais no dominio do desenvolvimento social, assegurando uma atuagdo pautada pela equidade, solidariedade, eficiéncia e ética
no servigo publico. Compete-lhe promover a inclusdo social, a coesdo territorial e 0 bem-estar da populagdo, garantindo uma intervengdo centrada na pessoa e na comunidade, sustentada em
principios de justica social, confidencialidade, responsabilidade e proximidade.

Competéncias e
responsabilidades no &mbito
do ROSM especificas do PT

Deve assegurar o planeamento, coordenagdo e execugdo das politicas municipais de agéo social e desenvolvimento comunitario, promovendo o acompanhamento e a intervengdo social junto de
individuos, familias e grupos em situagdo de vulnerabilidade ou exclusdo. Compete-lhe realizar o diagnéstico e avaliagdo das condigdes socioecondémicas, elaborar relatdrios técnicos, pareceres e
propostas fundamentadas e garantir o encaminhamento adequado dos casos através da articulagio com a Rede Social e demais entidades parceiras. E igualmente responsavel pela gestdo dos
programas e medidas municipais de apoio social, incluindo habitagdo, RSI, programas de conforto habitacional e regulamentos de apoio, bem como pela execugdo e acompanhamento de
projetos no ambito do CLDS.

Principais equipamentos que
manuseia

- Computador com acesso a software adequado e plataformas de gest&o social

Caracteristicas fisicas do local
onde presta trabalho

- Gabinete administrativo padrdo
- DeslocagBes ocasionais a instituigbes ou domicilios

Formagao continua adequada

. Servigo Social e Politicas Publicas

Planeamento e Gestdo de Projetos Sociais

Avaliagéo e Diagndstico Social

Formag&o no ambito do CLDS e Programas de Desenvolvimento Comunitario
Gestdo da Habitagdo Social e Regimes de Apoio Habitacional

Politicas de Saude Publica e Promogdo da Satde

Mediagdo e Comunicagdo Interpessoal em Contextos de Vulnerabilidade

Nouswnr

Ci éncias técnicas iais para o

da fungdo

Conhecimento das politicas e instrumentos legais da ag&o social, habitagéo e salide

Capacidade de

e monitorizagdo de acdes de desenvolvimento c ario

Capacidade de comunicagdo empatica e de mediagdo com familias e grupos sociais

Capacidade de redagdo e comunicagdo

Conhecimento das aplicagdes informéticas da area na dtica do utilizador

Competéncias comportamentais essenciais para o exercicio da fungdo (cfr. ReCAP)

Nucleares NO Comportamento Nivel de Funcionais No Comportamento Nivel de
(Portaria n.° 214/2024/1, de 20 de setembro) Exigéncia (Portaria n.° 214/2024/1, de 20/09) Exigéncia

< a Efcalelvalores 2 Orientagdo para a mudanga e blidancy 5
Orientagdo para o servigo publico 1 Compromisso 4 inovagdo 3 Abertura a novas ideias 3
Conduta pessoal 3 Solugdes 4
Relacionamento 3 Foco nos resultados 3
Orientagdo para a colaboragdo 2 4 Orientagdo para os resultados 4 Otimizagdo dos recursos 4
Obijetivos comuns 3 Qualidade 3
. o . Recolha e andlise de informacdo 3

Andlise critica e resolugdo de = =
problemas 5 Interpretatiao e compreensdo 4
Resolugdo de problemas 3
Clareza 3
Comunicagdo 7 Adaptagdo 4
Compreensdo 3
Organizagdo, planeamento e 10 Sfanlzagao ;

gestéo de projetos = =

Gestdo de projetos 4
Servigo publico inclusivo 3
Orientagdo para a inclusdo 11 Contexto de trabalho inclusivo 3
Acessibilidade e usabilidade 2
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MAPA DE PERFIS DE COMPETENCIAS
Elaborado por referéncia aos postos de trabalho do Mul

Cédigo de PC DDSC-ASS-ATO01
PERFIL DE COMPETENCIAS Versdo/Revisdo V.01
Data 03/12/2025
Designacéo do posto de Assistente Técnico Grau de complexidade 2
trabalho
N.° de PT idénticos na UO
Unidade Organica Diviséo de Desenvolvimento Social e Cultural Preenchidas A preencher
Acéo Social e Satide Ocupados: 0 ‘ Cativos: 0 Por ocupar: 1*
*A preencher através de processo de mobilidade interna.

Superior hierarquico direto Vereador com competéncia delegada Subordinados Diretos ‘ N.A.

bilitacs démi i instit
[EIBITEEED ?ca femlcas/ 12.° ano de escolaridade ou equiparado

profissionais D - Outros trabalhadores da U.O.
- Restantes U.O.
Outros requisitos de - Municipes
formacdo/aptidao: NA. EXterng - Outras entidades publicas e privadas

Contelido funcional geral

Artigo 88.°, n.° 2, da LTFP - Anexo a LTFP, aprovada em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho

1. FungBes consultivas, de estudo, planeamento, programagao, avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a deciséo.
2. Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugdo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de
atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos drgéos e servigos.

3. Fung@es exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado.

4. Representagdo do 6rgdo ou servico em assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

Principais tarefas, atribuicoes
e responsabilidades que
constituem o trabalho diario
deste PT

1. Atendimento, Acompanhamento e Intervengdo Social

- Informar e tramitar pedidos enquadrados nos regulamentos de agdo social e satde.

- Acompanhar contratos de insergdo de beneficidrios do Rendimento Social de Inserg&o (RSI).

- Contribuir para o atendimento e o acompanhamento social, nomeadamente na execugdo das agdes de apoio a familias, individuos e grupos em situagdo de vulnerabilidade ou exclusdo social.
- Apoiar a elaboragdo de relatorios de diagndstico, acompanhamento e atribuigdo de apoios em situagdes de caréncia econdmica e risco social.

2. Gestdo da Habitagdo Social e Apoios Sociais

- Apoiar na gest&o da habitagdo social no concelho, incluindo no controlo das rendas.

- Verificar, confirmar e submeter a despacho superior todos os apoios de cariz social, incluindo pagamentos de tarifas, pregos e taxas.
- Contribuir para a execugdo de programas de conforto habitacional para pessoas idosas e familias em situagdo de vulnerabilidade.

3. Planeamento e Execugdo de Programas e Projetos Sociais

- Contribuir para a elaboragdo e aplicagdo dos instrumentos de planeamento estratégico e da Carta Social Municipal e garantir a sua articulagdo com prioridades nacionais e regionais.
- Colaborar nos trabalhos da Comisséo de Protegdo de Criangas e Jovens quando tal seja solicitado.

- Colaborar no planeamento, execugdo e avaliagdo de medidas de animagdo e apoio a familia, designadamente para criangas do ensino pré-escolar.

- Assegurar o desenvolvimento de programas e medidas municipais no dominio da agdo social e satide, em articulagdo com os servigos competentes.

4. FungGes Administrativas Gerais
- Executar e colaborar em atividades e tarefas gerais ou especializadas no dmbito da unidade organica.
- Articular com outros servigos municipais no desenvolvimento de atividades e na abertura de espagos publicos.

5. Outras fungdes
- Acompanhar a execugdo dos contratos celebrados no &mbito do CCP, assumindo fungdes de gestor de contrato quando designado.
- Exercer todas as demais tarefas e atribuigdes que Ihe sejam cometidas no ambito das suas fungdes por lei, regulamento ou determinagdo superior.

Competéncias e
responsabilidades no dmbito
do ROSM transversais ao
Municipio

Deve contribuir para a concretizagéo das politicas publicas municipais no dominio do desenvolvimento social, assegurando uma atuagdo pautada pela equidade, solidariedade, eficiéncia e ética
no servigo publico. Compete-lhe promover a inclusdo social, a coes3o territorial e o bem-estar da populagdo, garantindo uma intervengdo centrada na pessoa e na comunidade, sustentada em
principios de justiga social, confidencialidade, responsabilidade e proximidade.

Competéncias e
responsabilidades no ambito
do ROSM especificas do PT

Deve assegurar o apoio administrativo as atividades de desenvolvimento e coes&o social do Municipio, colaborando no acompanhamento e na intervengdo social. Compete-lhe apoiar a
organizagdo e execugdo de agdes de apoio a individuos, familias e grupos em situagéo de vulnerabilidade ou exclusdo e prestar atendimento ao publico. Deve ainda colaborar na execugdo das
ages e projetos sociais em desenvolvimento no concelho, manter articulagdo com entidades externas e apoiar a realizagdo de eventos e iniciativas municipais.

Principais equipamentos que
manuseia

- Computador com acesso a software adequado e plataformas de gestdo social

Caracteristicas fisicas do local
onde presta trabalho

- Gabinete administrativo padréo
- Deslocagdes ocasionais a instituigdes ou domicilios

Formagao continua adequada

Servigo Social e Politicas Piblicas

Planeamento e Gestdo de Projetos Sociais

Avaliagdo e Diagnéstico Social

Formag&o no ambito do CLDS e Programas de Desenvolvimento Comunitario
Gestdo da Habitagdo Social e Regimes de Apoio Habitacional

Politicas de Saude Plblica e Promogdo da Satde

Mediagdo e Comunicagdo Interpessoal em Contextos de Vulnerabilidade

Nounhwne

Competéncias técnicas essenciais para o exercicio da fungdo

Conhecimento das politicas e instrumentos legais da acdo social, habitagdo e salide

Capacidade de comunicacdo empatica e de mediagdo com familias e grupos sociais

Capacidade de comunicagdo

Conhecimento das aplicacdes informaticas da area na dtica do utilizador

Competéncias comportamentais essenciais para o exercicio da fungdo (cfr. ReCAP)

Nucleares

Comportamento Nivel de
(Portaria n.° 214/2024/1, de 20 de setembro) Exigéncia

Comportamento Nivel de

i i o
(Portaria n.0 214/2024/1, de 20 de setembro) | Exigéncia e el e

Orientagdo para o servigo publico

Etica e valores 2 Relacionamento 3

i Compromisso Orientagdo para a colaboragdo 2 Clima de bem estar

Conduta pessoal Objetivos comuns

Orientagdo para os resultados

Foco nos resultados Mudanca

Orientagdo para a mudanga e

; = 3 Abertura a novas ideias
Inovagao

4 Otimizacao dos recursos

NiNiW|wiw

Qualidade Solugdes

Recolha e andlise de informagéo

Anélise critica e resolugdo de

problemas 5 Interpretacdo e compreensdo

Resolugdo de problemas

Aquisigdo de conhecimento

Gestdo do conhecimento 6 Aplicagéo do conhecimento

Partilha do conhecimento

Clareza

Comunicagdo 7 Adaptagdo

Compreensdo

Prontidéo

Iniciativa 8 Autonomia

Facilitagdo

Influéncia e credibilidade

Negociagdo e influéncia 9 Adaptacdo e flexibilidade

Construgdo de consensos

Servico publico inclusivo

Orientagdo para a inclusdo 11 Contexto de trabalho inclusivo

Acessibilidade e usabilidade

Envolvimento

Orientagdo para a participagdo 12 Interagdo

Valorizagdo dos contributos

Gestdo de emogBes

Inteligéncia emocional 15 Empatia

[SEINEIIE (NP N3 P 1 ISR INE Y [NRINE ) INEINT ) [NE{NEI ) [NR W] ) IR NF{0V) (A3 {Y)

Decisdes emocionalmente inteligentes
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MAPA DE PERFIS DE COMPETENCIAS

Elaborado por referén

aos postos de trabalho do Mu

Cédigo de PC

DDSC-HLA-EQ01

PERFIL DE COMPETENCIAS Versdo/Revisdo V.01
Data 03/12/2025
Designacéo do posto de Encarregado Operacional Grau de complexidade 1

trabalho

Unidade Orgéanica

Divisdo de Desenvolvimento Social e Cultural
Higiene, Limpeza e Apoio

N.° de PT idénticos na UO

Preenchidos

A preencher

Ocupados: 1

Cativos: 0

Por ocupar: 0

Superior hierarquico direto

Vereador com competéncia delegada

Subordinados Diretos

Assistentes Operacionais do servigo de HLA

HabilitagGes académicas/
profissionais

Escolaridade minima obrigatoria

instit

Interno

- Outros trabalhadores da U.O.
- Restantes U.O.

Outros requisitos de
formagao/aptidao

N.A.

Externo

- Municipes
- Comunidade escolar

Observacoes

Este posto de trabalho pode implicar o exercicio de fungdes nas areas de tesouraria ou cobranga, nomeadamente atividades de manuseamento e/ou guarda de valores, numerario, titulos ou
documentos, o que lhe garante o direito a auferir abono para falhas, nos termos dos artigos 1.9, 2.9 e 4.9 do Decreto-Lei n.? 4/89, de 6 de janeiro, na sua redagdo atual.

Conteudo funcional geral

Artigo 88.9, n.° 2, da LTFP - Anexo a LTFP, aprovada em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho
1. FungBes de coordenagdo dos assistentes operacionais afetos ao seu sector de atividade, por cujos resultados € responsavel.
2. Realizagdo das tarefas de programagdo, organizagdo e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua coordenagdo.
3. Substituigdo do encarregado geral nas suas auséncias e impedimentos.

Principais tarefas, atril
e responsabilidades que
constituem o trabalho diario

deste PT

1. Coordenag@o e Supervisdo Operacional
- Coordenar e supervisionar o trabalho dos assistentes operacionais afetos ao servigo de Higiene, Limpeza e Apoio.

- Planear, organizar e distribuir as tarefas didrias, assegurando a correta afetagdo dos recursos humanos e materiais.
- Controlar a execugdo dos trabalhos, garantindo o cumprimento das normas de qualidade, seguranga e higiene.
- Avaliar o desempenho dos trabalhadores sob sua responsabilidade e reportar necessidades de melhoria e formaggo.

- Promover um ambiente de trabalho colaborativo e motivador, assegurando o cumprimento das regras de disciplina e seguranga no trabalho.

2. Higiene e Limpeza das Instalagdes Municipais
- Assegurar a limpeza e manutengdo dos edificios e espagos municipais, nomeadamente espagos escolares, instalagdes desportivas, culturais e servigos desconcentrados.
- Garantir o uso adequado de produtos e equipamentos de limpeza, respeitando as normas de higiene e seguranga.

- Supervisionar a recolha e acondicionamento adequado de residuos e a correta utilizagdo de meios de limpeza e desinfegdo.

3. Apoio Logistico e Operacional
- Colaborar, em articulagdo com outros servigos, na montagem, transporte e apoio logistico a exposigdes, feiras, eventos culturais, desportivos ou institucionais promovidos pelo Municipio.
- Apoiar as equipas técnicas na abertura e encerramento de espagos publicos, montagem de equipamentos e outras tarefas complementares.

- Zelar pela conservagdo dos materiais e equipamentos sob sua responsabilidade.

4. Apoio as Atividades Educativas
- Assegurar 0 acompanhamento e vigilancia de criangas do pré-escolar e do 1.° ciclo, nos periodos de acolhimento, refeigdes e atividades de enriquecimento curricular (AEC's).
- Garantir a vigilancia durante o transporte coletivo de criangas, promovendo a seguranga e o bem-estar das mesmas.

- Colaborar com os estabelecimentos de ensino e servigos educativos na execugéo de tarefas de apoio, nomeadamente em periodos de prolongamento de horario.

5. Colaboragdo Interdepartamental
- Cooperar com os restantes servigos da unidade organica em tarefas de interesse comum.
- Participar nas atividades de dinamizag&o comunitaria e apoio logistico a projetos municipais.

6. Outras Fungdes
- Acompanhar a execugdo dos contratos celebrados no &mbito do CCP, assumindo fungdes de gestor de contrato quando designado.
- Exercer todas as demais tarefas e atribuigdes que Ihe sejam cometidas no ambito das suas fungdes por lei, regulamento ou determinagdo superior.

Competéncias e
responsabilidades no ambito
do ROSM transversais ao
Municipio

Deve assegurar a eficacia e qualidade dos servigos operacionais municipais, contribuindo para a promog&o de espagos publicos seguros, limpos e funcionais. Compete-lhe garantir uma atuagdo
pautada pelo rigor, responsabilidade e eficiéncia na utilizagdo dos recursos humanos e materiais, promovendo a imagem institucional do Municipio e o bem-estar da comunidade.

Competéncias e
responsabilidades no ambito
do ROSM especificas do PT

Cabe-lhe coordenar e supervisionar as equipas de assistentes operacionais afetos ao servigo de HLA, assegurando a boa execugdo das tarefas e a manuteng&o dos espagos municipais em
condigBes adequadas de limpeza e conservacdo. E responsével pela organizagdo e distribuigio do trabalho, pela utilizagéo racional de equipamentos e materiais e pela implementacio de boas
préticas de seguranga e higiene. Deve garantir o apoio logistico e operacional as atividades municipais, incluindo eventos, feiras e agdes educativas, bem como promover a articulagdo com
outros servigos da Divisdo. Sempre que necessario, assegura 0 acompanhamento e vigildncia de criangas no dmbito das atividades educativas e o apoio as infraestruturas escolares e culturais.

Principais equipamentos que
manuseia

- Materiais e equipamentos de limpeza

Caracteristicas fisicas do local
onde presta trabalho

- Deslocagoes frequentes entre instalagdes e equipamentos municipais

Formagao continua adequada

1. Formagdo no dmbito da higiene e seguranga no trabalho
2. Técnicas de limpeza e desinfegdo profissional

3. Gest&o e coordenagdo de equipas operacionais

4. Gestdo de conflitos e trabalho de equipa

C

técnicas essenciais para o exercicio da fungdo

Capacidade de coordenar e gerir equipas operacionais

Capacidade planear e distribuir tarefas

Conhecimento das normas de higiene e seguranca no trabalho

Capacidade de comunicar assertivamente e resolver problemas no seio da equipa

Competéncias comportamentais essenci

s para o exercicio da fungdo (cfr. ReCAP)

Nucleares

N.©

Comportamento
(Portaria n.° 214/2024/1, de 20 de setembro)

Nivel de
Exigéncia

Funcionais

Comportamento Nivel de

b (Portaria n.0 214/2024/1, de 20 de setembro) | Exigéncia

Orientagdo para o servigo publico

Etica e valores

1

Compromisso

Conduta pessoal

Orientagdo para a mudanga e
inovagao

Mudanca 2

3 Abertura a novas ideias

Solugdes

Orientagdo para a colaboragdo

Relacionamento

Clima de bem estar

Obijetivos comuns

HININ =N

Orientagdo para os resultados

Foco nos resultados

4 Otimizagdo dos recursos

Qualidade

Anélise critica e resolugdo de
problemas

Recolha e andlise de informagéo

5 Interpretagdo e compreensdo

Resolugdo de problemas

Comunicagdo

Clareza

7 Adaptagdo

Compreensdo

Iniciativa

Prontidéo

8 Autonomia

Facilitagdo

Negociagdo e influéncia

Influéncia e credibilidade

9 Adaptacdo e flexibilidade

Construgdo de consensos

Organizagdo, planeamento e
gestdo de projetos

Organizagao

10 Planeamento

Gestdo de projetos

Orientagdo para a inclusdo

Servico publico inclusivo

1 Contexto de trabalho inclusivo

Acessibilidade e usabilidade

Tomada de decisdo

Urgéncia e risco

14 Fundamentacdo

Responsabilizagdo

Coordenagdo de equipas

Planeamento do trabalho da equipa

16 Orientagdo e motivagdo da equipa

N N N O e N o o L T o P o o e T [ L [l R [ V] [y [ Sy PR S PN

Acompanhamento da equipa
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A DE PERFIS DE COMPETENCIAS

a aos postos de trabalho do Muni

Cédigo de PC DDSC-HLA-AQ01
PERFIL DE COMPETENCIAS Verséo/ isa V.01
Data 03/12/2025
Designagéo do posto de Assistente Operacional Grau de complexidade 1

Unidade Organica

N.° de PT idénticos na UO

Preenchidos [ A preencher

Divisdo de Desenvolvimento Social e Cultural N
‘ Cativos: 1* l Por ocupar: 6**

Higiene, Limpeza e Apoio Ocupados: 24

*Trabalhador em exercicio de fungBes em regime de mobilidade interna intercarreiras noutro servigo (Educagdo).
*+A preencher através de procedimento concursal comum.

i ierarqui Veread: téncia delegad
Superlor h'lerarqulco ‘ereador com compet E.I'\Cla ielegada hardi d Diretos N.A.
Superior hierarquico direto Encarregado Operacional da HLA
” , Relacionamento institucional
e == Escolaridade minima obrigatdria
profissionais Interno - Outros trabalhadores da U.O.
- Restantes U.O.
Outros requisitos de - Municipes
formacéao/aptidao: NA. ENtenS - Comunidade escolar
Estes postos de trabalho estéo sujeitos ao exercicio de fungdes em regime de trabalho noturno ou por turnos, podendo dar origem ao pagamento de trabalho noturno ou de subsidio de
turno, nos termos dos artigos 160.° e 161.° da LTFP.
Observagoes Este posto de trabalho pode implicar o exercicio de funges nas areas de tesouraria ou cobranga, nomeadamente atividades de manuseamento e/ou guarda de valores, numerario, titulos ou

documentos, o que Ihe garante o direito a auferir abono para falhas, nos termos dos artigos 1.9, 2.0 e 4.° do Decreto-Lei n.° 4/89, de 6 de janeiro, na sua redagdo atual.
Estes trabalhadores podem ser afetos as piscinas municipais descobertas no periodo do verdo.

Conteudo funcional geral

Artigo 88.°, n.° 2, da LTFP - Anexo a LTFP, aprovada em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho

1. FungBes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade varidveis.

2. Execugdo de tarefas de apoio elementares, indispenséveis ao funcionamento dos drgdos e servigos podendo comportar esforgo fisico.

3. Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, a manutencdo e reparagdo dos mesmos.

Principais tarefas, atribuicdes
e responsabilidades que
constituem o trabalho diario
deste PT

1. Apoio Educativo, Logistico e Outras Fungdes Complementares

- Acompanhar e vigiar criangas nas atividades extracurriculares e no prolongamento de horario escolar, promovendo a sua seguranga e bem-estar.
- Assegurar 0 acompanhamento das criangas nos transportes escolares, garantindo o cumprimento das normas de seguranga.

- Colaborar no apoio logistico a eventos municipais, incluindo montagem de espagos, transporte de materiais e apoio as equipas de organizagdo.

- Colaborar com outros servigos municipais no desenvolvimento de atividades e abertura de espagos publicos.

- Executar, quando necessério, a cobranga e manuseamento de numerdrio nas bilheteiras das piscinas municipais.

2. Atividades Gerais de Higiene, Limpeza e Apoio Municipal

- Realizar a limpeza e manutengéo dos edificios e espagos municipais, incluindo escolas, equipamentos desportivos, culturais e administrativos.
- Assegurar a limpeza e conservagéo das casas de banho publicas, garantindo o reabastecimento de produtos e a sua desinfegéo regular.

- Zelar pelo correto manuseamento e armazenamento de produtos e equipamentos de limpeza, respeitando as normas de seguranga.

3. Apoio Operacional e Higienizagéo nas Instalagdes de Salde

- Assegurar a limpeza, higienizagdo e arrumagdo dos gabinetes médicos, salas de tratamento, enfermagem e consultas de salide materna e planeamento familiar.
- Proceder a lavagem, esterilizagdo e arrumagdo do material clinico, garantindo a reposigdo de consumiveis nos gabinetes.

- Efetuar a limpeza e desinfegdo das viaturas de servigo afetas ao Centro de Saude.

- Apoiar o atendimento e encaminhamento de utentes, prestando auxilio a pessoas com mobilidade reduzida e assegurando um atendimento cortés e humanizado.
- Colaborar nas visitas domicilidrias médicas e de enfermagem, prestando apoio logistico e operacional.

- Executar tarefas de limpeza e desinfegdo com rigor técnico, respeitando as normas de higiene, seguranga e controlo de infegdes.

- Apoiar a expedigdo de correio e pequenas tarefas administrativas no ambito do servigo de salde.

4. Outras Fungdes
- Acompanhar a execugdo dos contratos celebrados no &mbito do CCP, assumindo fungdes de gestor de contrato quando designado.
- Exercer todas as demais tarefas e atribuigdes que Ihe sejam cometidas no dmbito das suas fungdes por lei, regulamento ou determinagéo superior.

Competéncias e
responsabilidades no ambito
do ROSM transversais ao
Municipio

Deve assegurar a execugdo eficiente e rigorosa das tarefas operacionais que contribuem para o bom funcionamento dos servigos municipais, promovendo a higiene, a seguranga e o bem-
estar da comunidade. Compete-lhe garantir uma atuag&o responsavel, colaborativa e de qualidade no apoio aos servigos de satde, educagdo e agdo social, assegurando o cumprimento das
normas de seguranga, higiene e ambiente. Deve ainda contribuir para a imagem positiva do Municipio, demonstrando profissionalismo, sentido de miss&o e respeito pelos principios do servigo
publico.

Competéncias e
responsabilidades no ambito
do ROSM especificas do PT

Cabe-lhe executar tarefas de limpeza, higienizag&o e apoio operacional nas instalagdes de salde, escolares e municipais, assegurando o cumprimento rigoroso das normas de higiene,
seguranga e controlo de infegBes. Deve prestar apoio logistico as equipas técnicas e médicas, colaborar nas visitas domicilidrias e garantir o encaminhamento adequado dos utentes. Compete-
Ihe ainda apoiar 0 acompanhamento e vigildncia de criangas no contexto escolar e de transporte, bem como participar nas agdes logisticas associadas a eventos, feiras e iniciativas municipais.
Deve assegurar a correta utilizagéo e conservagdo dos equipamentos e produtos de limpeza e colaborar com os restantes servigos da Diviséo na execugdo de tarefas de interesse comum.

Principais equipamentos que
manuseia

- Materiais e equipamentos de limpeza

- Equipamentos de protegdo individual (luvas, calgado antiderrapante, aventais ou batas impermeaveis)

- Viaturas de servigo (limpeza e desinfeg&o)

- Equipamentos de apoio e registo de entradas e cobranga de receita (caixa registadora, aplicagdes de gestéo e venda de bilhetes)

Caracteristicas fisicas do local
onde presta trabalho

- Deslocagdes frequentes entre edificios e instalagdes municipais
- Exposigdo a esforgos fisicos moderados, contacto com produtos de limpeza e desinfegéo, e necessidade de utilizagdo de EPI's
- Contacto direto com publico, utentes e equipas técnicas

Formagao continua adequada

1. Formag&o no ambito da higiene e seguranga no trabalho

2. Técnicas de limpeza e desinfegdo profissional

3. Esterilizagdo e manuseamento de material clinico

4. Primeiros socorros e suporte bésico de vida

5. Técnicas de vigildncia e acompanhamento de criangas e jovens

6. Gestdo de conflitos e mediagéo escolar, incluindo abordagem positiva a situagdes de indisciplina ou tenséo

7. Formagdo em incluséo e apoio aos alunos com necessidades especiais com foco em: estratégias para lidar com criangas com autismo; técnicas de apoio a alunos com deficiéncia fisica,
intelectual ou sensorial; nogdes de comunicagdo aumentativa e alternativa

8. Apoio socio-emocional a criangas, capacitando os trabalhadores para identificar sinais de problemas familiares, negligéncia ou violéncia doméstica, bem como encaminhar situagdes de risco
para os servigos competentes

Competéncias comportamentais essenciais para o exercicio da funcéo (cfr. ReCAP)

Nucleares

Comportamento Nivel de
(Portaria n.0 214/2024/1, de 20 de setembro) Exigéncia

Comportamento Nivel de

it i o
(Portaria n.0 214/2024/1, de 20 de setembro) | Exigéncia puncionals L

Orientagdo para o servigo plblico

Etica e valores 1 Mudanca 2

Orientagdo para a mudanga e

1 Compromi 3 Abertura a novas ideias

inovagdo

Conduta pessoal Solugbes

Orientagdo para a colaboragdo

Relacionamento Foco nos resultados

2 Clima de bem estar Orientag&o para os resultados 4 Otimizagdo dos recursos

S INNISSIN]

Objetivos comuns Qualidade

Recolha e analise de informagdo

Andlise critica e resolugdo de

problemas 5 Interpretagdo e compreensdo

Resolugdo de problemas

Clareza

Comunicagdo 7 Adaptacdo

Compreens&o

Prontiddo

Iniciativa 8 Autonomia

Facilitagdo

Influéncia e credibilidade

Negociagdo e influéncia 9 Adaptacdo e flexibilidade

Construgdo de consensos

Servico publico inclusivo

Orientag&o para a inclusdo 11 Contexto de trabalho inclusivo

Acessibilidade e usabilidade

Envolvimento

Orientag&o para a participagdo 12 Interacdo

Valorizagdo dos contributos

Regras e procedimentos

Orientagdo para a seguranga 13 Mitigacdo de riscos

Priorizagdo de seguranga

Gestdo de emogoes

Inteligéncia emocional 15 Empatia

[ [ {0 [NF IR \U) [P {ONS FE F To C [ TSS TO [S To TN L

DecisGes emocionalmente inteligentes
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MAPA DE PERFIS DE COMPETENCIAS

Cédigo de PC DOMU-CDO
PERFIL DE COMPETENCIAS Versdo/ isa V.01
Data 03/12/2025
Designagéo do posto de Dirigente Intermédio de 2.° Grau Grau de complexidade N.A.

Divisdo Organica

N.° de PT idénticos na UO

Preenchidos [ A preencher

Divisdo de Obras Municipais e Urbanismo

Ocupados: 0 ‘ Cativos: N.A. l Por ocupar: 1*

*A preencher através de procedimento concursal para provimento de cargo dirigente.

Superior hierarquico direto

Vereador com competéncia delegada Subordinados Diretos Trabalhadores da DOMU

Habilitagdes académicas/
profissionais

Relacionamento institucional

Licenciatt d d
icenclatura adequaca - Outros trabalhadores da U.O.

Interno
- Restantes U.O.
out isitos d 4 ou mais anos de experiéncia profissional em - Municipes
O .ca Lisitos/ce) fungdes, cargos, carreiras ou categorias para cujo exercicio ou provimento Externo - Fornecedores

formac&o/aptidao

seja exigivel uma licenciatura [art. 20.° da Lei n.° 2/2004] - Outras entidades publicas e privadas

Observagoes

Este posto de trabalho confere o direito a auferir despesas de representagdo no montante fixado para o pessoal dirigente da administragdo central, nos termos do n.° 2 do artigo 31.°
da Lei n.% 2/2004, de 15 de janeiro, na sua atual redagdo, e de acordo com a deliberagdo da Assembleia Municipal de 19/12/2024.

Conteudo funcional geral

Lei n.° 2/2004, de 15 de janeiro, e Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto

E missdo do pessoal dirigente garantir a prossecucdo das atribuigdes cometidas ao respetivo servigo, assegurando o seu bom desempenho através da otimizagdo dos recursos humanos,
financeiros e materiais e promovendo a satisfagdo dos destinatarios da sua atividade, de acordo com a lei. O pessoal dirigente deve ainda promover uma gestdo orientada para resultados, de
acordo com os objetivos anuais e plurianuais a alcangar, definindo os recursos a utilizar e os programas a desenvolver, aplicando de forma sisteméatica mecanismos de controlo e avaliagdo dos
resultados.

Principais tarefas, atril

e responsabilidades que
constituem o trabalho diario
deste PT

1. Diregdo e Organizagdo da Divisdo

- Dirigir, organizar e definir os objetivos da Divis&o, em alinhamento com os objetivos estratégicos do Municipio.

- Garantir o exercicio das atribuigdes especificas da Divisdo, promovendo a qualidade técnica e o cumprimento dos prazos.

- Promover a execugdo das decisdes do Presidente da Camara e das deliberagdes do drgdo executivo na esfera da sua responsabilidade.

- Organizar o funcionamento interno, assegurando a difusdo da missdo, objetivos, normas de procedimento e documentos internos relevantes.

2. Gestdo de Recursos e Qualidade dos Servigos

- Gerir os recursos humanos, patrimoniais e tecnoldgicos afetos a Divisdo, otimizando meios e simplificando procedimentos.

- Orientar, controlar e avaliar o desempenho dos trabalhadores, assegurando motivagdo, acompanhamento e desenvolvimento profissional.

- Identificar necessidades de formag&o e propor agdes adequadas.

- Avaliar o mérito dos trabalhadores com base nos resultados individuais e coletivos.

- Proceder & avaliagdo objetiva do mérito dos trabalhadores e garantir o controlo da assiduidade, pontualidade e cumprimento de horarios.

- Garantir a coordenagdo das atividades e a eficiéncia da prestagdo de servigos, promovendo a aproximagdo a sociedade e a outros servigos publicos.
- Dirigir, planificar, desenvolver e avaliar o funcionamento do parque de maquinas e da frota de viaturas do Municipio.

3. Planeamento, Controlo e Apoio & Decisdo

- Colaborar na elaborag&o dos instrumentos de gestdo previsional, relatérios e contas.

- Estudar e propor solugdes para problemas identificados ou determinados pelo Presidente da Camara.

- Avaliar os resultados das agdes planeadas, propondo melhorias continuas.

- Elaborar e submeter a despacho os assuntos que dependam de decisdo superior, devidamente instruidos.

4. FungBes Técnico-Operacionais da Divisdo

- Promover o desenvolvimento das atividades de planeamento e gest&o urbanistica, assegurando a aplicagdo da legislagdo e regulamentagdo em vigor.
- Praticar os atos que permitam aos 6rgdos municipais exercer as suas competéncias em matéria de planeamento, urbanizagdo e edificagdo.

- Propor a elaborag&o e assegurar a gestdo dos planos municipais de ordenamento do territério, acompanhando a sua execuggo.

- Desenvolver estudos, planos e projetos na area do urbanismo de dmbito municipal.

- Conceber e executar projetos de construgdo, reconstrugéo, ampliagdo, remodelagéo ou reabilitagdo de equipamentos e infraestruturas municipais.

- Promover a construgdo, conservagdo e reabilitagdo de edificagdes e infraestruturas sob responsabilidade municipal.

- Operacionalizar a gestdo dos equipamentos e infraestruturas municipais, garantindo a sua manutenggo e adequagdo as necessidades da comunidade.
- Participar nas reunides dos 6rgdos municipais, sempre que necessario, e prestar os esclarecimentos necessarios.

- Acompanhar a execuggo dos contratos celebrados no &mbito do CCP, assumindo fungdes de gestor de contrato quando designado.

- Proceder a assinatura, nos termos e formas legais, das certiddes de matéria e competéncia da Divisdo Orgénica.

5. Comunicagdo, Cooperagdo e Transmisséo de Conhecimento

- Divulgar junto dos trabalhadores as orientagBes necessarias ao cumprimento dos objetivos e fomentar o empenho e a assungdo de responsabilidades.
- Propor ao Presidente da Cadmara medidas de interesse para o Municipio e para os servigos sob sua responsabilidade.

- Contribuir para a partilha de conhecimentos especificos das areas social, cultural, educativa e turistica, em contexto de trabalho e de formagdo interna.

6. Outras Fungdes

- Acompanhar a execuggo dos contratos celebrados no &mbito do CCP, assumindo fungdes de gestor de contrato quando designado.

- Dirigir, planificar, desenvolver e avaliar, de forma integrada, o atendimento publico municipal.

- Exercer todas as demais tarefas e atribuigdes que Ihe sejam cometidas no ambito das suas fungdes por lei, regulamento ou determinagdo superior.

Competéncias e
responsabilidades no dmbito
do ROSM transversais ao
Municipio

Deve assegurar a diregdo estratégica e operacional da unidade, promovendo a qualidade, legalidade e eficiéncia dos procedimentos administrativos no respeito pelos principios da legalidade,
transparéncia, imparcialidade e prossecugdo do interesse publico. E responsavel por garantir o cumprimento dos normativos aplicaveis, a boa gest&o dos recursos municipais e a articulagdo
eficaz com os drgdos autarquicos, servigos internos e entidades externas, contribuindo para a integridade e exceléncia do servigo publico.

Competéncias e
responsabilidades no ambito
do ROSM especificas do PT

Compete-lhe dirigir e coordenar a DOMU, assegurando a organizagdo interna, a definigdo de objetivos e a implementagdo de normas e procedimentos alinhados com as orientagdes
superiores. Deve planear, acompanhar e avaliar o desempenho dos trabalhadores, gerir os recursos afetos a unidade e garantir a execugdo das decisGes municipais no seu ambito de atuagdo.
No plano técnico, é responsavel por assegurar a execugdo das obras publicas, a gestdo e conservagdo das infraestruturas municipais e a aplicagdo das normas de planeamento e gestéo
urbanistica. Cabe-lhe também promover a elaboraggo e atualizagdo dos instrumentos de planeamento territorial, garantir o cumprimento dos regulamentos de urbanizagéo e edificagéo e
representar a unidade em reunides municipais, prestar esclarecimentos técnicos e garantir a comunicagdo eficaz das orientagdes internas. Deve ainda contribuir para o planeamento
estratégico, o controlo interno, a melhoria continua dos servigos e a partilha de conhecimento técnico com os trabalhadores da unidade.

Principais equipamentos que
manuseia

- Computador com acesso a software administrativo e urbanistico
- Plataformas de gest&o de obras e manuteng@o de infraestruturas municipais

Caracteristicas fisicas do local
onde presta trabalho

- Gabinete administrativo padréo

Formagéo continua adequada

1. Legislagdo urbanistica, ambiental e de obras publicas

2. Planeamento urbano e ordenamento do territdrio

3. Gestdo de obras e empreitadas publicas, incluindo legislagdo do CCP
4. Gestdo da qualidade

5. SIADAP

6. Lideranca, gestéo de equipas e gestdo de conflitos

7. RGPD

Competéncias técnicas

is para o exercicio da fungdo

Capacidade de diregdo, organizagdo e gestdo de uma divisdo municipal, alinhada com objetivos estratégicos

Dominio da legislagdo aplicavel a obras municipais, urbanismo e ordenamento do territério

Planeamento, coordenagdo e superviséo de projetos de construgéo, reabilitagéo e manutengdo de infraestruturas municipais

Capacidade de redagao

Conhecimento das aplicages informéticas especificas da drea na dtica do utilizador

Ci é comportamentais essenciais para o exercicio da fungdo (cfr. ReCAP)
Nucleares N.° - CHMIERETIED NiveAI d_e Funcionais N.© B Comportamento N: e.l d.e
(Portaria n.° 214/2024/1, de 20 de setembro) Exigéncia (Portaria n.° 214/2024/1, de 20/09) Exigéncia
Etica e S 5 Relacionamento 5
Orientagdo para o servigo publico 1 Compromisso 5 Orientagdo para a colaboragdo 2 Clima de bem estar 5
Conduta pessoal 5 Objetivos comuns 5
Orientagdo para a mudanca e Mudanca 2 . ~ fOFO nos resultados 5
inovacio 3 Abertura a novas ideias 4 Orientagdo para os resultados 4 Otimizagdo dos recursos 5
Solucdes 5 Qualidade 5
Estrutura organizacional 2
Gestdo e diregdo da organizagdo 17 Melhoria de processos 2
Gestéo de recursos 2
Delegagdo 4
Lideranga 18 Desenvolvimento dos trabalhadores 4
Motivagdo 4
Pensamento estratégico 2
Visdo estratégica 20 Planeamento estratégico 3
Prossecugdo da estratégia 2
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MAPA DE PERFIS DE COMPETENCIAS
Elaborado por referéncia aos postos de trabalho do Mu

Cédigo de PC

DOMU-UPOT-CUO

trabalho

PERFIL DE COMPETENCIAS Versdo/Revisdo V.01
Data 03/12/2025
Designagso do posto de Dirigente Intermédio de 3.° Grau Grau de complexidade N.A.

Unidade Organica

N.° de PT idénticos na UO

Preenchidos A preencher

Divisdo de Obras Municipais e Urbanismo
de Pl e Ord do Territorio

Cativos: N.A.

Por ocupar: 0

Ocupados: 1* ‘

*Ocupado em regime de comiss&o de servigo, pelo periodo de 3 anos, sem prejuizo de renovagdo.

Superior hierarquico direto

Vereador com competéncia delegada Subordinados Diretos ‘ Trabalhadores da UPOT

Habilitag6es académicas/
profissionais

instit

Area CNAEF 582

Licenciatura em Engenharia Civil - Outros trabalhadores da U.O.

formagao/aptiddo

Interno
- Restantes U.O.
- 3 ou mais anos de experiéncia profissional em areas relevantes para o cargo - Municipes
Outros requisitos de X o ) Ny L
a prover na carreira de Técnico Superior, devendo ser titular, no minimo, de Externo - Fornecedores

grau académico ao nivel de licenciatura [art. 20.° do ROSM] - Outras entidades publicas e privadas

Conteudo funcional geral

Lei n.° 2/2004, de 15 de janeiro, e Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto

E missdo do pessoal dirigente garantir a prossecugdo das atribuigdes cometidas ao respetivo servigo, assegurando o seu bom desempenho através da otimizagdo dos recursos humanos,
financeiros e materiais e promovendo a satisfagdo dos destinatérios da sua atividade, de acordo com a lei. O pessoal dirigente deve ainda promover uma gestdo orientada para resultados, de
acordo com os objetivos anuais e plurianuais a alcangar, definindo os recursos a utilizar e os programas a desenvolver, aplicando de forma sistematica mecanismos de controlo e avaliagdo dos
resultados.

Principais tarefas, atril

e responsabilidades que
constituem o trabalho diario
deste PT

1. Direg&o e Organizagdo da Unidade

- Dirigir, organizar e definir os objetivos da unidade organica, em alinhamento com os objetivos estratégicos do Municipio.

- Garantir o exercicio das atribuigdes especificas da unidade, promovendo a qualidade técnica e o cumprimento dos prazos.

- Promover a execugdo das decisdes do Presidente da Camara e das deliberagdes do drgdo executivo na esfera da sua responsabilidade.

- Organizar o funcionamento interno, assegurando a difuséo da miss&o, objetivos, normas de procedimento e documentos internos relevantes.

2. Gest&o de Recursos e Qualidade dos Servigos

- Gerir os recursos humanos, patrimoniais e tecnoldgicos afetos a unidade, otimizando meios e simplificando procedimentos.

- Orientar, controlar e avaliar o desempenho dos trabalhadores, assegurando motivagdo, acompanhamento e desenvolvimento profissional.

- Identificar necessidades de formagdo e propor agdes adequadas.

- Avaliar o mérito dos trabalhadores com base nos resultados individuais e coletivos.

- Proceder a avaliagdo objetiva do mérito dos trabalhadores e garantir o controlo da assiduidade, pontualidade e cumprimento de horarios.

- Garantir a coordenagdo das atividades e a eficiéncia da prestagdo de servigos, promovendo a aproximagdo a sociedade e a outros servigos publicos.

3. Planeamento, Controlo e Apoio a Decisdo

- Colaborar na elaborag&o dos instrumentos de gestdo previsional, relatorios e contas.

- Estudar e propor solugdes para problemas identificados ou determinados pelo Presidente da Camara.

- Avaliar os resultados das agdes planeadas, propondo melhorias continuas.

- Elaborar e submeter a despacho os assuntos que dependam de deciséo superior, devidamente instruidos.

- Acompanhar, informar e verificar o cumprimento das normas legais e regulamentares aplicaveis ao trabalho da unidade.

4. Fungbes Técnico-Operacionais da Divisdo

- Garantir a elaboragdo, organizagdo e desenvolvimento de todos os documentos e processos administrativos no ambito do planeamento e ordenamento do territério, urbanismo e edificagéo,
mobilidade, seguranga e transito.

- Coordenar a elaborag&o, revisdo e acompanhamento de planos de ordenamento do territdrio e outros instrumentos de planeamento urbanistico.

- Promover estudos e projetos que assegurem uma ocupagdo do solo sustentavel e integrada, conciliando necessidades urbanisticas, ambientais e de mobilidade.

- Assegurar a articulagdo da unidade com as entidades competentes em matéria de ordenamento, urbanismo e mobilidade.

- Participar nas reunides dos 6rgdos municipais, sempre que necessario, e prestar os esclarecimentos necessarios.

- Acompanhar a execugdo dos contratos celebrados no @mbito do CCP, assumindo fungGes de gestor de contrato quando designado.

- Proceder a assinatura, nos termos e formas legais, das certiddes de matéria e competéncia da Unidade Organica.

5. Comunicagao, Cooperagdo e Transmissdo de Conhecimento

- Divulgar junto dos trabalhadores as orientagdes necessarias ao cumprimento dos objetivos e fomentar o empenho e a assungdo de responsabilidades.
- Propor ao Presidente da Camara medidas de interesse para o Municipio e para os servigos sob sua responsabilidade.

- Contribuir para a partilha de conhecimentos especificos das areas social, cultural, educativa e turistica, em contexto de trabalho e de formaggo interna.

6. Outras Fungdes

- Acompanhar a execugdo dos contratos celebrados no &mbito do CCP, assumindo fungdes de gestor de contrato quando designado.

- Dirigir, planificar, desenvolver e avaliar, de forma integrada, o atendimento publico municipal.

- Exercer todas as demais tarefas e atribuigdes que Ihe sejam cometidas no ambito das suas fungdes por lei, regulamento ou determinagdo superior.

Competéncias e
responsabilidades no ambito
do ROSM transversais ao
Municipio

Deve assegurar a direcdo estratégica e operacional da unidade, promovendo a qualidade, legalidade e eficiéncia dos procedimentos administrativos no respeito pelos principios da legalidade,
transparéncia, imparcialidade e prossecugéo do interesse publico. E responsavel por garantir o cumprimento dos normativos aplicaveis, a boa gestdo dos recursos municipais e a articulagéo
eficaz com os 6rgdos autarquicos, servigos internos e entidades externas, contribuindo para a integridade e exceléncia do servigo publico.

Competéncias e
responsabilidades no dmbito
do ROSM especificas do PT

Compete-lhe dirigir e coordenar a UPOT, assegurando a organizagdo interna, a definicdo de objetivos e a implementagdo de normas e procedimentos alinhados com as orientagdes superiores.
Deve planear, acompanhar e avaliar o desempenho dos trabalhadores, gerir os recursos afetos a unidade e garantir a execugdo das decisdes municipais no seu dmbito de atuagdo. No plano
técnico, é responsavel por coordenar, orientar e avaliar a execugdo das atividades técnicas e administrativas relacionadas com o planeamento urbano e ordenamento do territorio, garantindo a
elaborag@o, revisdo e acompanhamento dos instrumentos de gestdo territorial e dos planos urbanisticos municipais. Cabe-lhe também representar a unidade em reunides municipais, prestar
esclarecimentos técnicos e garantir a comunicagdo eficaz das orientagdes internas. Deve ainda contribuir para o planeamento estratégico, o controlo interno, a melhoria continua dos servigos e
a partilha de conhecimento técnico com os trabalhadores da unidade.

Principais equipamentos que
manuseia

- Computador com acesso a software administrativo e urbanistico (SPO, SCE)
- Plataformas de gestdo urbanistica

Caracteristicas fisicas do local
onde presta trabalho

- Gabinete administrativo padrdo

Formagao continua adequada

1. Legislagdo urbanistica, ambiental e de ordenamento do territorio

2. Planeamento urbano, ordenamento do territério e mobilidade urbana

3. Gestdo de projetos de obras particulares e instrumentos de planeamento urbanistico
4. SIADAP

5. Lideranga, gestdo de equipas e gestdo de conflitos

6. RGPD

Competé técnicas para o exercicio da fungdo

Dominio da legislagdo aplicdvel ao ordenamento do territério, urbanismo, mobilidade, seguranga e trénsito

Capacidade de planeamento, coordenagdo e supervisdo de projetos de planeamento urbano e territorial

Capacidade de redagéo

Conhecimento das aplicagdes informaticas especificas da area na 6tica do utilizador

Competéncias comportamentais essenciais para o exercicio da fungéo (cfr. ReCAP)

NOcleares N.© . Comportamento Nivel de FniOni N.O ~ Comportamento Nivel de
(Portaria n.0 214/2024/1, de 20 de setembro) Exigéncia (Portaria n.© 214/2024/1, de 20/09) igéncia
o o Encalelalores 2 Orientagdo para a mudanga e Mudanca 2
Orientagdo para o servigo publico 1 Compromisso 5 inovacio 3 Abertura a novas ideias 4
Conduta pessoal 5 Solugbes 5
Relacionamento 5 Foco nos resultados 5
Orientagdo para a colaboragdo 2 Clima de bem estar 5 Orientagdo para os resultados 4 Otimizag&o dos recursos 5
Objetivos comuns 5 Qualidade 5
Estrutura organizacional 2
Gestdo e diregdo da organizagdo 17 Melhoria de processos 2
Gestdo de recursos 2
Delegacdo 4
Lideranga 18 Desenvolvimento dos trabalhadores 4
Motivagdo 4
Pensamento estratégico 2
Visdo estratégica 20 Planeamento estratégico 3
Prossecucdo da estratégia 2




Superior hierarquico direto

Chefe de Unidade da UPOT

odigo de
PERFIL DE COMPETENCIAS Versdo/Revisdo V.01
Data 03/12/2025
Designago do posto de Técnico Superior Grau de complexidade 3
tr
N.° de PT idénticos na UO
Divisdo de Obras Municipais e Urbanismo Preenchidos A preencher
Unidade Organica Unidade de Planeamento e Ordenamento do Territério o dos: 1 Cativos: 1% P .0
Urbanismo e Edificacio cupados: ativos: or ocupar:
*Trabalhador em exercicio de fungBes num cargo em regime de comiss3o de servigo.
Superior hierarquico Vereador com competéncia delegada Subordinados Diretos N.A.

Habilitagdes académicas/
profissionais

. Relacionamento institucional
Area CNAEF 582

Licenciatura em Engenharia Civil - Outros trabalhadores da U.O.

formagao/aptidao

Lateng - Restantes U.0.
out isitos d - Municipes
utros requisitos de N.A. Externo - Fornecedores

- Outras entidades publicas e privadas

Conteudo funcional geral

Artigo 88.9, n.° 2, da LTFP - Anexo a LTFP, aprovada em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho

1. Fung0es consultivas, de estudo, planeamento, programagdo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo.
2. Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugdo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de

atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos drgdos e servigos.
3. Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado.
4. Representagdo do drgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

Principais tarefas, atribuicoes
e responsabilidades que
constituem o trabalho diario
deste PT

1. Apoio Técnico ao Urbanismo e Edificagdo
- Elaborar estudos e projetos necessarios ao ordenamento do territério do Municipio, assegurando a conformidade técnica e legal.

- Analisar, instruir e tramitar processos de informagao prévia, licenciamento, comunicagdo prévia, construgdo, loteamentos e ocupagdes de via publica, de acordo com o Regime Juridico da

Urbanizagdo e Edificagdo (RJUE).

- Emitir e solicitar pareceres técnicos indispensaveis a tomada de decis&o.

- Organizar e gerir processos de obras particulares, incluindo urbanizagdo, edificagdo, demoligdo e respetivos procedimentos complementares.

- Acompanhar e fiscalizar a execugdo de obras particulares, propondo medidas corretivas ou embargos administrativos quando necessario.

- Apoiar tecnicamente a elaboragdo, revisdo e atualizagdo dos planos municipais de ordenamento do territdrio e outros instrumentos de gestdo territorial.
- Assegurar o cumprimento das normas e regulamentos aplicaveis, garantindo a legalidade e qualidade técnica dos processos.

2. Fiscalizagdo e Gestdo Técnica

- Acompanhar e controlar a execugdo técnica das obras particulares, verificando o cumprimento dos projetos aprovados, normas de seguranga e regras urbanisticas.
- Elaborar relatdrios, autos de vistoria, medigbes e pareceres de conformidade técnica.

- Colaborar na monitorizagdo de empreitadas e contratos municipais, apoiando a gestdo técnica e administrativa.

3. Planeamento e Gest&o Territorial

- Colaborar na elaboragdo e revisdo dos instrumentos de gestdo territorial e urbanistica.

- Apoiar a analise de propostas de ocupagao do solo, infraestruturas e equipamentos, promovendo solugdes de planeamento urbano sustentaveis e integradas.
- Participar na definigdo de critérios técnicos para licenciamento e reabilitagdo urbana.

4. Atendimento e Apoio Técnico

- Prestar atendimento técnico aos municipes, empresas e entidades publicas, esclarecendo dividas e prestando informag&o sobre matérias de urbanismo e construgdo.
- Emitir informag@es, pareceres e certiddes fundamentadas nos processos da sua area.

- Acompanhar os procedimentos de licenciamento de ocupagdo de espago publico, publicidade, toponimia e numeragdo de policia.

- Colaborar com os servigos fiscais e de cadastro na verificagdo de dados relacionados com o Imposto Municipal sobre Imdveis (IMI).

5. Outras FungGes
- Acompanhar a execugdo dos contratos celebrados no ambito do CCP, assumindo fungdes de gestor de contrato quando designado.
- Exercer todas as demais tarefas e atribuigdes que Ihe sejam cometidas no &mbito das suas fungdes por lei, regulamento ou determinag&o superior.

Competéncias e
responsabilidades no ambito
do ROSM transversais ao
Municipio

Deve contribuir para a concretizagdo das politicas municipais de ordenamento, urbanismo e obras publicas, assegurando a prestagdo de servigos técnicos de qualidade, com eficiéncia,
transparéncia e rigor legal. Compete-lhe promover a articulagdo entre servigos, a cooperagdo interdepartamental e o atendimento qualificado aos municipes, empresas e entidades publicas. Deve
atuar de forma ética e responsavel, garantindo a correta utilizagdo dos recursos municipais e a observancia das normas legais, regulamentares e de seguranga aplicaveis a sua area de

competéncia.

Competéncias e
responsabilidades no ambito
do ROSM especificas do PT

Cabe-lhe elaborar, analisar e instruir processos de licenciamento, comunicagdo prévia, construgdo, loteamentos, obras de urbanizagdo e ocupagdes de via publica, assegurando a conformidade
técnica e legal. Deve fiscalizar a execugdo de obras particulares e municipais, emitindo relatdrios, pareceres e autos de vistoria, propondo medidas corretivas quando necessario. Compete-lhe
colaborar na elaboragao, revisdo e acompanhamento dos planos municipais de ordenamento do territorio e demais instrumentos de gestdo urbanistica, promovendo solugdes sustentaveis e
integradas de ocupagdo do solo. Deve ainda prestar apoio técnico e juridico a municipes, empresas e servigos municipais, contribuindo para a regularidade urbanistica, a seguranga, a valorizagdo

do territdrio e a protegdo do interesse publico.

Principais equipamentos que
manuseia

- Computador com acesso a software administrativo e urbanistico (SPO, SCE)
- Plataformas de gestdo urbanistica

Caracteristicas fisicas do local
onde presta trabalho

- Gabinete administrativo padrdo

Formagao continua adequada

1. Formagdo no ambito do RIUE e legislagdo urbanistica

2. Planeamento urbano, sustentabilidade e gestdo de infraestruturas
3. Formagdo no ambito de software técnico necessario a atividade
4. Cddigo dos Procedimentos Administrativos

5. Licenciamento e fiscalizagdo

Competéncias técnicas essenciais para o exercicio da fungao

Dominio da legislagdo e regulamentag&o em matéria de urbanismo, obras particulares e ordenamento do territorio

Capacidade para elaborar e analisar projetos e estudos técnicos

Competéncia na fiscalizagdo e controlo técnico de obras e licenciamento

Conhecimento das aplicagdes informéticas especificas da drea na Gtica do utilizador

Competéncias comportamentais essenciais para o exercicio da fungéo (cfr. ReCAP)
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Nucleares N.O ) Comportamento Ni_veAI d_e Funcionais N.O ) Comportamento Ni_vg‘l d_e
(Portaria n.° 214/2024/1, de 20 de setembro) Exigéncia (Portaria n.° 214/2024/1, de 20/09) Exigéncia

Etica e valores 3 Relacionamento 3
Orientagdo para o servigo publico 1 Compromisso 4 Orientagdo para a colaboragéo 2 Clima de bem estar 4
Conduta pessoal 3 Objetivos comuns 3
Foco nos resultados 3 Orientag3o para a mudanca e Mudanga 3
Orientagdo para os resultados 4 Otimizaco dos recursos 4 inovagio 3 Abertura a novas ideias 3
Qualidade 3 Solugdes 4
am - . Recolha e anélise de informacéo 3

Andlise critica e resolugdo de % i
s 5 Interpreta(iao e compreensao 4
Resolugdo de problemas 3
Aquisicao de conhecimento 3
Gestdo do conhecimento 6 Aplicagdo do conhecimento 3
Partilha do conhecimento 4
- Organizagéo 3
Orgawnlzagao, planeamento e 10 Planeamanto 3

gestdo de projetos = -

Gestdo de projetos 4
Urgéncia e risco 3
Tomada de decisdo 14 Fundamentacéo 4
Responsabilizagdo 4
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odigo de
PERFIL DE COMPETENCIAS Versdo/Revisdo V.01
Data 03/12/2025
Designacéo do posto de Técnico Superior Grau de complexidade 3
trabalho

Unidade Orgéanica

N.© de PT idénticos na UO

Divisdo de Obras Municipais e Urbanismo Preenchidos | A preencher

Habilitagdes académicas/
profissionais

Unidade de Planeamento e Ordenamento do Territério o dos: 0 ‘ Cativos: 0 l P s 1
Urbanismo e Edificacdo cupados: ativos: or ocupar:
*A preencher através de processo de mobilidade interna.
rior hierarqui Vereador com competéncia delegada
Superior hierarquico P 9 Diretos N.A.
Superior hierarquico direto Chefe de Unidade da UPOT
1 institt |

Area CNAEF 581 - Arquitet
rea rquitetura - Outros trabalhadores da U.O.

formagdo/aptiddo

HLED - Restantes U.O.
outs isitos d - Municipes
utros requisitos de Inscrigiio como membro efetivo na respetiva Ordem Externo - Fornecedores

- Outras entidades publicas e privadas

Conteudo funcional geral

Artigo 88.°, n.° 2, da LTFP - Anexo a LTFP, aprovada em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho

1. FungBes consultivas, de estudo, planeamento, programaggo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decis&o.
2. Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugdo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de
atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgdos e servigos.

3. FungBes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado.

4. Representagdo do 6rgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

Principais tarefas, atril

e responsabilidades que
constituem o trabalho diario
deste PT

1. Apoio Técnico ao Urbanismo e Edificagdo

- Elaborar estudos e projetos necessarios ao ordenamento do territério do Municipio, assegurando a conformidade técnica e legal.

- Analisar, instruir e tramitar processos de informag&o prévia, licenciamento, comunicagdo prévia, construgdo, loteamentos e ocupagdes de via publica, de acordo com o Regime Juridico da
Urbanizaggo e Edificagéo (RJUE).

- Emitir e solicitar pareceres técnicos indispensaveis a tomada de decis&o.

- Organizar e gerir processos de obras particulares, incluindo urbanizagéo, edificagdo, demoligdo e respetivos procedimentos complementares.

- Acompanhar e fiscalizar a execugdo de obras particulares, propondo medidas corretivas ou embargos administrativos quando necessario.

- Apoiar tecnicamente a elaboragdo, revisdo e atualizagdo dos planos municipais de ordenamento do territério e outros instrumentos de gestdo territorial.

- Assegurar o cumprimento das normas e regulamentos aplicaveis ao urbanismo e edificagdo, garantindo a legalidade e qualidade técnica dos processos.

- Participar na elaboragdo de autos de embargo, autos de noticia e contraordenag&o.

2. Fiscalizag8o e Gestdo Técnica

- Acompanhar e controlar a execugdo técnica das obras particulares, verificando o cumprimento dos projetos aprovados, normas de seguranga e regras urbanisticas.
- Elaborar relatérios, autos de vistoria, medigdes e pareceres de conformidade técnica.

- Fornecer informagdo periddica ao Chefe de Unidade acerca das atividades de fiscalizagdo das operagdes urbanisticas.

3. Planeamento e Gest&o Territorial

- Colaborar na elaboragéo, revisdo e atualizagdo dos instrumentos municipais de ordenamento do territdrio e outros instrumentos de gest&o territorial.

- Apoiar a analise de propostas de ocupagdo do solo, infraestruturas e equipamentos, promovendo solugdes de planeamento urbano sustentaveis e integradas.
- Participar na definigdo de critérios técnicos para licenciamento e reabilitagdo urbana.

4. Atendimento e Apoio Técnico

- Prestar atendimento técnico aos municipes, empresas e entidades publicas, esclarecendo duvidas e prestando informagdo sobre matérias de urbanismo e construgdo.
- Emitir informagdes, pareceres e certiddes fundamentadas nos processos da sua area.

- Acompanhar os procedimentos de licenciamento de ocupagdo de espago publico, publicidade, toponimia e numeragéo de policia.

- Colaborar com os servigos fiscais e de cadastro na verificagdo de dados relacionados com o Imposto Municipal sobre Iméveis (IMI).

5. Colaboragdo com as restantes unidades organicas da Divisdo

- Colaborar na contratagdo, acompanhamento e monitorizagdo de empreitadas e contratos municipais, apoiando a gestédo técnica e administrativa.
- Desenvolver e acompanhar projetos de arquitetura e estudos técnicos de apoio as obras municipais.

- Elaborar medigGes, orgamentos e documentagdo técnica para programagdo e execugdo de obras.

- Participar na elaboragdo de cartas setoriais (educativa, social, saude, desportiva, ruido).

- Apoiar candidaturas a programas de investimento publico.

6. Outras FungBes
- Acompanhar a execuggo dos contratos celebrados no ambito do CCP, assumindo fungGes de gestor de contrato quando designado.
- Exercer todas as demais tarefas e atribuigdes que Ihe sejam cometidas no ambito das suas fung@es por lei, regulamento ou determinagdo superior.

Competéncias e
responsabilidades no ambito
do ROSM transversais ao
Municipio

Deve garantir a aplicagdo uniforme da legislagéo e regulamentos no Municipio, promovendo a legalidade, transparéncia e eficiéncia nos processos de gestdo urbanistica e execugdo de obras
municipais. Deve assegurar a articulagdo e cooperagdo com outras unidades e servigos municipais, colaborando na tramitagdo de processos, projetos e intervengdes, e promovendo a partilha de
conhecimento técnico e boas préticas em arquitetura e planeamento urbano.

Competéncias e
responsabilidades no ambito
do ROSM especificas do PT

Deve elaborar, desenvolver e acompanhar projetos de arquitetura e estudos técnicos, assegurando a conformidade com a legislagdo urbanistica, normas técnicas e regulamentos municipais.
Deve analisar processos de informag&o prévia, licenciamento, comunicagdes prévias, loteamentos e ocupagdes de via piblica, emitindo pareceres, certiddes e informagdes técnicas. Deve
coordenar e fiscalizar obras municipais e empreitadas, participar na execugdo de concursos publicos, acompanhar medigdes e orgamentos, apoiar o juri de concursos e prestar atendimento
técnico aos municipes e entidades, garantindo a qualidade, seguranga e adequagdo técnica das intervengdes.

Principais equipamentos que
manuseia

- Computador com acesso a software técnico

- Instrumentos de medig&o e levantamento (trenas, niveis, lasers, GPS)

- Impressoras e plotters de grande formato

- Viatura de servigo para deslocagdes a obras e locais de inspegdo

EPI's: capacete de seguranga, 6culos de seguranga, viseira integral, mascara filtrante contra poeiras, botas de seguranga com biqueira de ago e sola antiderrapante, colete refletor de alta
visibilidade, protetores auriculares

Caracteristicas fisicas do local
onde presta trabalho

- Gabinete administrativo padrdo em open space
- DeslocagBes frequentes a obras e edificios municipais
- Exposigéo ocasional a ruido, poeiras e condigBes climatéricas adversas

Formagdo continua adequada

1. Atualizagdo em legislagdo urbanistica e ordenamento do territorio
2. Cddigo dos Contratos Publicos (CCP)

3. Desenho assistido por computador (autoCAD, Revit, BIM)

4. Acessibilidade e ergonomia em edificios e espagos publicos

C =

técnicas is para o exercicio da funcdo

Dominio da legislagdo no ambito urbanistico e de ordenamento do territério

Capacidade de planeamento e ordenamento urbano

Dominio dos programas de computador que auxiliam o seu trabalho

Conhecimento das aplicagdes informaticas especificas da area na 6tica do utilizador

Competéncias comportamentais essenci;

S para o exerci

o da fungdo (cfr. ReCAP)

Nucleares N.° n CompoTtamento Ni_veAI d_e Funcionais N.° s A T Ni_veAI d_e
(Portaria n.° 214/2024/1, de 20 de setembro) a (Portaria n.© 214/2024/1, de 20/09)
Etica e valores 3 Relacionamento 3
Orientagdo para o servigo publico 1 Compromiss 4 Orientagdo para a colaboragdo 2 Clima de bem estar 4
Conduta pessoal 3 Objetivos comuns 3
a FEE) ED D g Orientagéo para a mudanca e pucarnca g
Orientagdo para os resultados 4 Otimizacéo dos recursos 4 inovago 3 Abertura a novas ideias 3
Qualidade 3 SolugBes 4
&R - . Recolha e analise de informagdo 3
Analise critica e resolugdo de S 2
Frslies 5 Interpretagao e compreensdo 4
Resolugdo de problemas 3
Aquisicdo de conhecimento 3
Gestdo do conhecimento 6 Aplicacdo do conhecimento 3
Partilha do conhecimento 4
— Organizagdo 3
ngar;z:ega:r’o ;)eI:::amento € 10 Planeamento 3
Gestdo de projetos 4
Urgéncia e risco 3
Tomada de decisdo 14 Fundamentacdo 4
Responsabilizagdo 4
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MAPA DE PERFIS DE COMPETENCIAS
Elaborado por referéncia aos postos de trabalho do Mul

Cédigo de PC

DOMU-UAD-CUO

PERFIL DE COMPETENCIAS Versdo/Revisdo V.01
Data 03/12/2025
Designagso do posto de Dirigente Intermédio de 3.° Grau Grau de complexidade N.A.

trabalho

Unidade Organica

N.° de PT idénticos na UO

Preenchidos A preencher

Divisdo de Obras Municipais e Urbanismo

Unidade de Administracdo Direta Ocupados: 1* ‘ Cativos: 0 Por ocupar: 0

*Ocupado em regime de comissdo de servigo, pelo periodo de 3 anos, sem prejuizo de renovagdo.

Superior hierarquico direto

Trabalhadores da UAD

Vereador com competéncia delegada Subordinados Diretos ‘

HabilitagGes académicas/
profissionais

instit

Area CNAEF 621

Licenciatura em Engenharia da Gest&o e Ordenamento Rural - Outros trabalhadores da U.O.

Interno
- Restantes U.O.
- 3 ou mais anos de experiéncia profissional em areas relevantes para o cargo - Municipes
Outros requisitos de X . ) Ny L
a prover na carreira de Técnico Superior, devendo ser titular, no minimo, de Externo - Fornecedores

formagao/aptiddo

grau académico ao nivel de licenciatura [art. 20.° do ROSM] - Outras entidades publicas e privadas

Conteudo funcional geral

Lei n.° 2/2004, de 15 de janeiro, e Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto

E missdo do pessoal dirigente garantir a prossecugdo das atribuigdes cometidas ao respetivo servigo, assegurando o seu bom desempenho através da otimizagdo dos recursos humanos,
financeiros e materiais e promovendo a satisfagdo dos destinatdrios da sua atividade, de acordo com a lei. O pessoal dirigente deve ainda promover uma gestdo orientada para resultados, de
acordo com os objetivos anuais e plurianuais a alcangar, definindo os recursos a utilizar e os programas a desenvolver, aplicando de forma sistematica mecanismos de controlo e avaliagdo dos
resultados.

Principais tarefas, atril

e responsabilidades que
constituem o trabalho diario
deste PT

1. Direg&o e Organizagdo da Unidade

- Dirigir, organizar e definir os objetivos da unidade organica, em alinhamento com os objetivos estratégicos do Municipio.

- Garantir o exercicio das atribuigdes especificas da unidade, promovendo a qualidade técnica e o cumprimento dos prazos.

- Promover a execugdo das decisdes do Presidente da Camara e das deliberagdes do drgdo executivo na esfera da sua responsabilidade.

- Organizar o funcionamento interno, assegurando a difuséo da miss&o, objetivos, normas de procedimento e documentos internos relevantes.

2. Gestdo de Recursos e Qualidade dos Servigos

- Gerir os recursos humanos, patrimoniais e tecnoldgicos afetos a unidade, otimizando meios e simplificando procedimentos.

- Orientar, controlar e avaliar o desempenho dos trabalhadores, assegurando motivagdo, acompanhamento e desenvolvimento profissional.

- Identificar necessidades de formagdo e propor agdes adequadas.

- Avaliar o mérito dos trabalhadores com base nos resultados individuais e coletivos.

- Proceder a avaliagdo objetiva do mérito dos trabalhadores e garantir o controlo da assiduidade, pontualidade e cumprimento de horarios.

- Garantir a coordenagdo das atividades e a eficiéncia da prestagdo de servigos, promovendo a aproximagdo a sociedade e a outros servigos publicos.

3. Planeamento, Controlo e Apoio a Decisdo

- Colaborar na elaborag&o dos instrumentos de gestdo previsional, relatrios e contas.

- Estudar e propor solugdes para problemas identificados ou determinados pelo Presidente da Camara.

- Avaliar os resultados das agBes planeadas, propondo melhorias continuas.

- Elaborar e submeter a despacho os assuntos que dependam de deciséo superior, devidamente instruidos.

- Acompanhar, informar e verificar o cumprimento das normas legais e regulamentares aplicaveis ao trabalho da unidade.

4. Fungbes Técnico-Operacionais da Divisdo

- Garantir a elaboragdo, organizagdo e desenvolvimento de todos os documentos e processos administrativos relacionados com as atividades de administragdo direta, incluindo planeamento e
controlo de transportes, gestdo do armazém, manutengdo de servigos publicos de 4gua, saneamento, limpeza urbana e recolha de residuos, quando aplicavel.

- Coordenar e supervisionar a execugdo das obras municipais por administragdo direta, assegurando qualidade, eficiéncia e conformidade com os normativos legais e regulamentares.

- Garantir a articulagdo da unidade com as entidades internas e externas relevantes, assegurando o cumprimento das normas técnicas, ambientais e de seguranga.

- Participar nas reunides dos 6rgdos municipais, sempre que necessario, e prestar os esclarecimentos necessarios.

- Acompanhar a execugdo dos contratos celebrados no &mbito do CCP, assumindo fungdes de gestor de contrato quando designado.

- Proceder a assinatura, nos termos e formas legais, das certiddes de matéria e competéncia da Unidade Organica.

5. Comunicagdo, Cooperagdo e Transmisséo de Conhecimento

- Divulgar junto dos trabalhadores as orientagdes necessarias ao cumprimento dos objetivos e fomentar o empenho e a assungdo de responsabilidades.
- Propor ao Presidente da Camara medidas de interesse para o Municipio e para os servigos sob sua responsabilidade.

- Contribuir para a partilha de conhecimentos especificos das areas social, cultural, educativa e turistica, em contexto de trabalho e de formagdo interna.

6. Outras Fungdes

- Acompanhar a execugdo dos contratos celebrados no @mbito do CCP, assumindo fungGes de gestor de contrato quando designado.

- Dirigir, planificar, desenvolver e avaliar, de forma integrada, o atendimento publico municipal.

- Exercer todas as demais tarefas e atribuigdes que Ihe sejam cometidas no ambito das suas fungdes por lei, regulamento ou determinagdo superior.

Competéncias e
responsabilidades no ambito
do ROSM transversais ao
Municipio

Deve assegurar a direcdo estratégica e operacional da unidade, promovendo a qualidade, legalidade e eficiéncia dos procedimentos administrativos no respeito pelos principios da legalidade,
transparéncia, imparcialidade e prossecugdo do interesse publico. E responsavel por garantir o cumprimento dos normativos aplicaveis, a boa gestdo dos recursos municipais e a articulagéo
eficaz com os 6rgdos autarquicos, servigos internos e entidades externas, contribuindo para a integridade e exceléncia do servigo publico.

Competéncias e
responsabilidades no ambito
do ROSM especificas do PT

Compete-lhe dirigir e coordenar a UAD, assegurando a organizagdo interna, a definigdo de objetivos e a implementagdo de normas e procedimentos alinhados com as orientagdes superiores.
Deve planear, acompanhar e avaliar o desempenho dos trabalhadores, gerir os recursos afetos a unidade e garantir a execugdo das decisdes municipais no seu dmbito de atuagdo. No plano
técnico, é responsavel por supervisionar a execugdo das obras por administragdo direta, promover a apicagdo de normas técnicas e ambientais e elaborar e instruir processos administrativos.
Cabe-lhe também representar a unidade em reunides municipais, prestar esclarecimentos técnicos e garantir a comunicagao eficaz das orientagdes internas. Deve ainda contribuir para o
planeamento estratégico, o controlo interno, a melhoria continua dos servigos e a partilha de conhecimento técnico com os trabalhadores da unidade.

Principais equipamentos que
manuseia

- Computador com acesso a software administrativo e urbanistico (SPO, SCE, SIG)
- Plataformas de gestdo urbanistica

Caracteristicas fisicas do local
onde presta trabalho

- Gabinete administrativo padrdo em open space
- Deslocagdes frequentes ao terreno e aos locais de execugdo de obras e servigos municipais

Formagao continua adequada

1. Formagdo no ambito do Regime Juridico das Obras Plblicas e legislagdo do CCP

2. Gestdo e fiscalizagdo de obras publicas e manutengdo de infraestruturas

3. Gestdo da qualidade, seguranga no trabalho e sustentabilidade ambiental

4. Desenvolvimento de competéncias de lideranga, comunicagdo e tomada de decisdo
5. SIADAP

6. Lideranca, gestdo de equipas e gestdo de conflitos

7. RGPD

Competéncias técnicas

para o exercicio da fungéo

Dominio da legislagdo aplicavel a execugdo de obras publicas e administragdo direta

Competéncia para liderar e motivar equipas multidisciplinares

Capacidade de redagéo

Capacidade de articulagdo com entidades externas

Conhecimento das aplicagdes informaticas especificas da area na 6tica do utilizador

Competéncias comportamentais essenciais para o exercicio da fungdo (cfr. ReCAP)

NOcleares N.© . Comportamento Nivel de FniOni N.O ~ Comportamento Nivel de
(Portaria n.0 214/2024/1, de 20 de setembro) Exigéncia (Portaria n.© 214/2024/1, de 20/09) igéncia
Etica e valores 5 Relacionamento 5
Orientag&o para o servigo plblico 1 Compromisso 5 Orientagéo para a colaboragdo 2 Clima de bem estar 5
Conduta pessoal 5 Objetivos comuns 5
Orientagdo para a mudanga e hitidancd 2 . a Fo.co n:)s pesUitacos B
inovacio 8 Abertura a novas ideias 4 Orientagdo para os resultados 4 Otimizagdo dos recursos 5
Solugdes 5 Qualidade 5
Delegacdo 4
Lideranga 18 Desenvolvimento dos trabalhadores 4
Motivagdo 4
Representagdo do servigo/organizacdo 2
Representagdo institucional 19 Conhecimento 4
Imagem institucional 3
Pensamento estratégico 2
Visdo estratégica 20 Planeamento estratégico 3
Prossecucdo da estratégia 2




MAPA DE PERFIS DE COMPETENCIAS
a aos postos de trabalho do Muni

Elaborado por referé

Cddigo de PC DOMU-UAD-TST-TS01
PERFIL DE COMPETENCIAS Versdo/Revisdo V.01
Data 03/12/2025
Designacéo do posto de Técnico Superior Grau de complexidade 3
trabalho
Divisdo de Obras Municipais e Urbanismo N.° de PT idénticos na UO
Unidade Orgéanica Unidade de Administragdo Direta Preenchidos A preencher
Transportes e Seguranga no Trabalho Ocupados: 1 Cativos: 0 Por ocupar: 0
Superior hierarquico Vereador com competéncia delegada
B 0 P e Subordinados Diretos N.A.

Superior hierarquico direto

Chefe de Unidade da UAD

Habilitagées académicas/
profissionais

; Relacionamento institucional
Area CNAEF 582

Licenciatura em Engenharia Civil - Outros trabalhadores da U.O.

Intern

e - Restantes U.O.

out isitos d - Municipes
e aoasitosice Inscrigdo como membro efetivo na respetiva Ordem Externo - Fornecedores

formagao/aptidao

- Outras entidades publicas e privadas

Conteudo funcional geral

Artigo 88.9, n.° 2, da LTFP - Anexo a LTFP, aprovada em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho

1. FungOes consultivas, de estudo, planeamento, programagdo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo.
2. Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugdo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de
atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos drgdos e servigos.

3. Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado.

4. Representagdo do drgdo ou servico em assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

Principais tarefas, atribuicoes
e responsabilidades que
constituem o trabalho diario
deste PT

1. Seguranca e Salde no Trabalho

- Supervisionar e garantir a implementagdo e gestdo do Sistema de Seguranga e Satde no Trabalho, assegurando o cumprimento da legislagdo em vigor (Lei n.° 102/2009, de 10 de setembro,
na sua redagdo atual).

- Avaliar e monitorizar periodicamente as condigdes de seguranca, higiene e salubridade nas instalagdes e locais de trabalho.

- Controlar a conformidade técnica de maquinas, equipamentos e processos, assegurando condigdes seguras e adequadas.

- Realizar andlises estatisticas anuais sobre acidentes de trabalho, doengas profissionais, incidentes e acontecimentos perigosos, propondo medidas preventivas.

- Elaborar o Programa de Prevengdo de Riscos Profissionais e os Planos de Emergéncia, garantindo a sua atualizacdo e aplicabilidade.

- Coordenar as medidas de prevengdo e protegdo em situagdes de perigo grave e iminente.

- Definir especificagdes técnicas e assegurar a aquisicdo, conservagao e utilizagdo adequada de equipamentos de protegdo individual (EPI's) e sinalizagdo de seguranca.

- Promover agdes de formagao e sensibilizagdo em matéria de seguranca e salide no trabalho dirigida a trabalhadores e responsaveis de servigo.

2. Fiscalizagdo e Gestdo de Obras Plblicas

- Fiscaliza a execugdo de obras publicas municipais, garantindo a conformidade técnica, legal e contratual das empreitadas.

- Acompanhar e controlar os prazos, custos, qualidade e seguranga das obras, assegurando o cumprimento dos projetos aprovados.

- Analisar e validar autos de medig&o, relatdrios de progresso e documentagdo técnica associada a execugdo de obras.

- Identificar e propor solugdes técnicas e corretivas durante a execugdo de obras, promovendo a eficiéncia e a seguranga dos trabalhos.
- Apoiar a preparagdo e instrugdo de processos de empreitadas e contratos publicos, garantindo o cumprimento do CCP.

3. Planeamento, Controlo e Avaliagdo

- Elaborar estudos, pareceres e relatorios técnicos no dominio da engenharia civil, da seguranga e das obras municipais.

- Colaborar no planeamento e controlo das atividades da unidade, assegurando a articulagdo entre as areas de obras, transportes e seguranca.

- Propor medidas de melhoria continua dos processos de execugdo e fiscalizagdo de obras, e de prevengao de riscos profissionais.

- Apoiar a elaborag&o dos planos anuais e plurianuais de investimentos municipais, assegurando a conformidade técnica das intervengdes previstas.

4. Atendimento e Apoio Técnico
- Emitir informag®es, certiddes e pareceres em matérias da sua competéncia.
- Prestar atendimento técnico aos municipes, trabalhadores e responsaveis de servigo em questdes relacionadas com seguranga, higiene e obras municipais.

5. Outras FungGes
- Acompanhar a execugdo dos contratos celebrados no ambito do CCP, assumindo fungdes de gestor de contrato quando designado.
- Exercer todas as demais tarefas e atribuigdes que Ihe sejam cometidas no &mbito das suas fungdes por lei, regulamento ou determinag&o superior.

Competéncias e
responsabilidades no ambito
do ROSM transversais ao
Municipio

Deve assegurar a seguranga, qualidade e legalidade na execugdo das obras municipais e nas condiges de trabalho da unidade, promovendo uma atuagdo pautada pela eficiéncia, prevengdo de
riscos e cumprimento da legislagdo. Deve colaborar com os diferentes servicos municipais e entidades externas, contribuindo para a articulagdo institucional e para a melhoria continua dos
processos técnicos e administrativos.

Competéncias e
responsabilidades no ambito
do ROSM especificas do PT

Deve supervisionar a execugdo das obras publicas, gerir os riscos profissionais e implementar medidas de seguranga, salde e higiene no trabalho. Deve elaborar pareceres técnicos e relatérios
de acompanhamento, fiscalizar empreitadas, propor solugdes corretivas, apoiar o planeamento de investimentos e promover agdes de formagdo em seguranga e prevengdo de acidentes.
Compete-lhe ainda apoiar os municipes e servigos municipais em questdes técnicas e assegurar o cumprimento das normas legais, regulamentares e contratuais aplicaveis.

Principais equipamentos que
manuseia

- Computador com acesso a software técnico e administrativo

- Equipamentos de medigdo, topografia e controlo de qualidade de obras

- Dispositivos de monitorizagdo ambiental e de seguranga

- EPI's: - EPI's - capacete de seguranga, dculos de seguranga, viseira integral, méscara filtrante contra poeiras, botas de seguranga com biqueira de ago e sola antiderrapante, colete refletor de
alta visibilidade, protetores auriculares

- Viaturas de servigo para deslocagdes

Caracteristicas fisicas do local
onde presta trabalho

- Gabinete administrativo padrdo em open space
- DeslocagBes frequentes a estaleiros, edificios e locais de trabalho para acompanhamento, fiscalizagdo e avaliagdo das condigBes de segurancga e execugdo das obras

Formagao continua adequada

1. Formagéo especifica em seguranga e salide no trabalho

2. Regime juridico da promogdo da seguranga e saude no trabalho

3. Fiscalizagdo de obras publicas e gestdo de empreitadas (CCP e controlo técnico)
4. Prevengdo de riscos profissionais e gestdo de emergéncias

Competéncias técnicas essenciais para o exercicio da fungao

Dominio da legislagdo aplicavel a seguranga e satide no trabalho e execugdo de obras publicas

Capacidade de andlise, planeamento e fiscalizagdo técnica de empreitadas

Competéncia na elaboragdo de relatdrios técnicos, planos de prevengdo e planos de seguranga

Conhecimento das aplicagdes informéticas especificas da érea na Gtica do utilizador

Competéncias comportamentais essenciais para o exercicio da fungdo (cfr. ReCAP)

Nucleares N.O ) Comportamento Ni_veAI d_e Funcionais N.O ) Comportamento Ni_vg‘l d_e
(Portaria n.© 214/2024/1, de 20 de setembro) Exigéncia (Portaria n.°© 214/2024/1, de 20/09) Exigéncia
Etica e valores 3 Relacionamento 3
Orientagdo para o servigo publico 1 Compromisso 4 Orientagdo para a colaboragéo 2 Clima de bem estar 4
Conduta pessoal 3 Objetivos comuns 3
Foco nos resultados 3 Orientagdo para a mudanca e Mudanga 3
Orientagdo para os resultados 4 Otimizacdo dos recursos 4 inovagio 3 Abertura a novas ideias 3
Qualidade 3 Solugdes 4
. - . Recolha e anélise de informacéo ]
Andlise critica e resolugdo de % i
rlEES 5 Interpreta(iao e compreensao 4
Resolugdo de problemas 3
Aquisicao de conhecimento 3
Gestdo do conhecimento 6 Aplicagdo do conhecimento 3
Partilha do conhecimento 4
Organizagdo, planeamento e OI9aNizac50 9
gestdo de projetos 10 Plf neamenFo 2
Gestdo de projetos 4
Urgéncia e risco 3
Tomada de decisdo 14 Fundamentacéo 4
Responsabilizagdo 4
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DOMU-UAD-TST-AO01

Caodigo de PC

PERFIL DE COMPETENCIAS Versdo/Revisdo V.01
Data 03/12/2025
Designacao do posto de Assistente Operacional Grau de complexidade 1
tr (Motoristas)
Divisdo de Obras Municipais e Urbanismo N.° de PT idénticos na UO
Unidade Organica Unidade de Administragdo Direta Preenchidos A preencher
Transportes e Seguranca no Trabalho Ocupados: 4 Cativos: 0 Por ocupar: 0
Superior hierarquico Vereador com competéncia delegada
2 o P 9 Subordinados Diretos N.A.

Superior hierarquico direto

Chefe de Unidade da UAD

Habilitagdes académicas/
profissionais

Relacionamento institucional

Escolaridade mini brigatori
scolaridade minima obrigatoria - Outros trabalhadores da U.O.

Interno - Restantes U.O.

Outros requisitos de
formagdo/aptidao

Carta de condugdo categoria B/C e/ou B/D e respetiva carta de qualificagdo

N . ) - Comunidade Escolar
de motorista de acordo com o veiculo a conduzir

Externo

Conteudo funcional geral

Artigo 88.9, n.° 2, da LTFP - Anexo a LTFP, aprovada em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho

1. Funges de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis.

2. Execugdo de tarefas de apoio elementares, indispenséveis ao funcionamento dos érgéos e servigos podendo comportar esforgo fisico.

3. Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, a manutengdo e reparagdo dos mesmos.

Principais tarefas, atribuicdes
e responsabilidades que
constituem o trabalho diario
deste PT

1. Condugdo e Transporte

- Conduzir veiculos ligeiros, pesados de mercadorias e pesados de passageiros, assegurando a adequada prestagdo dos servigos de transporte do Municipio.
- Cumprir rigorosamente o Cddigo da Estrada, o Regulamento de utilizagdo de viaturas municipais e demais legislagdo aplicavel.

- Garantir o transporte seguro de pessoas, bens e materiais, respeitando os percursos, hordrios e instrugdes recebidas.

- Preencher e entregar a guia de utilizagdo de veiculo e demais registos de servigo.

2. Conservagdo e Manutengdo de Viaturas

- Zelar pela boa conservagdo, limpeza e funcionamento das viaturas municipais sob a sua responsabilidade.

- Verificar regularmente os niveis de dleo, agua, combustivel e a pressdo dos pneus, assegurando as condigdes de seguranga e operagdo.
- Controlar a validade da documentagdo e dos acessorios obrigatdrios das viaturas.

- Comunicar prontamente quaisquer danos, anomalias ou falhas detetadas no veiculo, colaborando com o servigo na sua reparagéo.

3. Apoio Operacional e Pequenas Reparagoes

- Executar trabalhos de pequenas reparagdes e manutengdo em edificios, instalagdes e infraestruturas municipais, de acordo com as ordens superiores e planos de trabalho definidos.
- Apoiar, sempre que solicitado, a execugdo de obras municipais por administragdo direta.

- Colaborar no carregamento, transporte e descarga de materiais, equipamentos e ferramentas, garantindo o bom funcionamento das atividades operacionais.

4. Planeamento e Organizagdo do Trabalho

- Executar o plano de trabalhos semanal definido pelo servigo, reportando a execugdo e eventuais constrangimentos.

- Cumprir as orientagdes recebidas, respeitando as regras de seguranga e as boas praticas de condugdo e manutengdo.
- Assegurar a gestdo responsavel dos recursos e zelar pela boa imagem e eficiéncia do servigo municipal de transportes.

5. Outras FungBes

- Colaborar em ag@es ou eventos municipais, assegurando transporte e apoio logistico.

- Acompanhar a execugdo dos contratos celebrados no @mbito do CCP, assumindo fungdes de gestor de contrato quando designado.

- Exercer todas as demais tarefas e atribuigdes que Ihe sejam cometidas no dmbito das suas fungdes por lei, regulamento ou determinagdo superior.

Competéncias e
responsabilidades no ambito
do ROSM transversais ao
Municipio

Deve garantir o cumprimento das normas de seguranga e qualidade na condugdo, transporte e manutengdo das viaturas municipais, promovendo um servigo publico eficiente, responsavel e
seguro. Deve colaborar com os restantes servigos municipais, contribuindo para a articulagdo interdepartamental e para a prestagdo de servigos a comunidade.

Competéncias e
responsabilidades no ambito
do ROSM especificas do PT

Deve assegurar a condugdo segura de veiculos do Municipio, a conservagdo e manutengdo das viaturas, o apoio operacional a obras e eventos, e a execugdo rigorosa das tarefas atribuidas. Deve
seguir as normas de seguranga, respeitar o Codigo da Estrada e os regulamentos internos, garantindo a eficiéncia e qualidade dos servigos de transporte e apoio logistico. Compete-lhe também
verificar a validade da documentag&o e dos acessorios obrigatdrios das viaturas, assim como assegurar que se encontram dentro das mesmas aquando da sua circulagdo na via publica.

Principais equipamentos que
manuseia

- Viaturas ligeiras e pesadas de passageiros e mercadorias

- Equipamentos e ferramentas manuais ou mecanicas de manutengdo e reparacdo

- EPI's: capacete de seguranca, dculos de seguranga, viseira integral, luvas de trabalho resistentes ao corte e abrasdo, luvas térmicas ou impermeaveis, botas de seguranga com biqueira de ago
e sola antiderrapante, colete refletor de alta visibilidade, protetores auriculares

Caracteristicas fisicas do local
onde presta trabalho

- Ambientes diversificados, incluindo oficina, armazém, via publica, edificios municipais e estaleiros
- Desempenha tarefas que podem implicar esforgo fisico, exposicdo as condigdes meteoroldgicas e deslocagdes frequentes no territdrio municipal

Formagao continua adequada

1. Formagdo em condugdo defensiva e seguranga rodovidria

2. Conhecimentos elementares de seguranga e salde no trabalho

3. Manutengdo preventiva e conservagdo de viaturas e equipamentos
4. Operagdo segura de veiculos pesados e transporte coletivo

C éncias técnicas essenciais para o exercicio da funcdo

Conhecimentos relativos a legislagdo em vigor para a area de atividade, designadamente Codigo da Estrada

Competéncias comportamentais essenciais para o exercicio da fungéo (cfr. ReCAP)

Nucleares

Nivel de
Exigéncia

Comportamento Nivel de
(Portaria n.° 214/2024/1, de 20 de setembro) Exigéncia

Comportamento

o
(Portaria n.° 214/2024/1, de 20 de setembro) [

Funcionais

Orientagdo para o servigo publico

Mudanga 2
B Abertura a novas ideias
Solugdes

Etica e valores 1
1 Compromisso
Conduta pessoal

Orientagdo para a mudanca e
inovagdo

Orientagdo para a colaboragdo

Foco nos resultados
Otimizagdo dos recursos
Qualidade

Relacionamento
2 Clima de bem estar
Obijetivos comuns

Orientagdo para os resultados 4

= INN (N
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Recolha e andlise de informacdo
5| Interpretagdo e compreensao
Resolugdo de problemas
Clareza
Adaptagdo
Compreensdo
Prontiddo
Autonomia
Facilitagdo
Influéncia e credibilidade
Adaptagdo e flexibilidade
Construgdo de consensos
Servigo publico inclusivo
Contexto de trabalho inclusivo
Acessibilidade e usabilidade
Envolvimento
Interagdo
Valorizagdo dos contributos
Regras e procedimentos
Mitigagao de riscos
Priorizagdo de seguranga
Gestdo de emogOes
Empatia
DecisGes emocionalmente inteligentes

Analise critica e resolugdo de
problemas

Comunicagdo 7

Iniciativa 8

Negociagdo e influéncia 9

Orientagdo para a inclusdo 11

Orientagdo para a participagdo 12

Orientagdo para a seguranga 13

Inteligéncia emocional 15
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MAPA DE PERFIS DE COMPETENCIAS
Elaborado por referéncia aos postos de trabalho do Mul

Cédigo de PC DOMU-UAD-APMV-TS01
PERFIL DE COMPETENCIAS Versdo/Revisdo V.01
Data 03/12/2025
Designagso do posto de Técnico Superior Grau de complexidade 3
trabalho
N.° de PT idénticos na UO
Divisdo de Obras Municipais e Urbanismo Preenchidos A preencher
Unidade Orgénica L’deade de Admmls:tragao Dlreta_ Ocupados: 0 Cativos: 1* Por ocupar: 0
Ar Parque de e Viaturas
*Trabalhador em exercicio de fungdes num cargo em regime de comissdo de servigo.
Superior hierarquico Vereador com competéncia delegada
paroy eI s J Subordinados Diretos NA.
Superior hierarquico direto Chefe de Unidade da UAD
. et : i instit:
Habilitagoes académicas/ Area CNAEF 621
profissionais Licenciatura em Engenharia da Gestdo e Ordenamento Rural - Outros trabalhadores da U.O.
Interno
- Restantes U.O.
o - Municipes
Ofutros r_equlsltt_;s_ d.e N.A. Externo - Fornecedores
ormacéo/aptiddo: - Outras entidades publicas e privadas

Observagoes

*Q qual cativo, dado que o trabalhador se encontra em comisséo de servigo.

Contelido funcional geral

Artigo 88.9, n.° 2, da LTFP - Anexo a LTFP, aprovada em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho

1. FungBes consultivas, de estudo, planeamento, programagdo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo.
2. Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugdo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de
atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgéos e servigos.

3. Fung@es exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado.

4. Representagdo do 6rgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

Principais tarefas, atribuicées
e responsabilidades que
constituem o trabalho diario
deste PT

1. Apoio Técnico e Planeamento Operacional

- Prestar assessoria técnica ao servigo de Armazém, Parque de Maquinas e Viaturas, assegurando o apoio ao planeamento e execugdo das atividades operacionais.

- Promover a gestdo e execugdo das obras por administragdo direta, garantindo o controlo fisico-financeiro, a elaboragdo de planos de trabalho semanal e a definigdo de mapas de necessidades
de materiais, m&@o-de-obra e equipamentos.

- Colaborar na organizagdo e monitorizagdo das obras municipais, assegurando a sua conformidade técnica, legal e financeira.

- Elaborar relatorios técnicos e propostas de melhoria da eficiéncia dos servigos operacionais e de manutenggo.

2. Gestdo e Fiscalizagdo de Obras

- Assegurar, de acordo com os recursos existentes, a execugdo das obras municipais por administragéo direta, nomeadamente reparagdes, conservagdo e manutengdo de edificios, rede viaria e
espagos publicos.

- Fiscalizar a execugdo das obras, garantindo o cumprimento dos projetos, das normas de seguranca e qualidade, e dos prazos estabelecidos.

- Colaborar na gestdo de equipamentos, maquinas e viaturas, controlando a sua utilizagdo, manutengdo e conservagdo.

- Apoiar a coordenagdo logistica e operacional dos trabalhos realizados pelas equipas de campo.

3. Mobilidade, Rede Vidria e Seguranga Rodoviria

- Elaborar e analisar propostas no dominio do ordenamento e planeamento do desenvolvimento rodoviario municipal.

- Garantir a manutengdo e melhoria das condigdes de mobilidade e seguranga rodovidria, assegurando o bom estado das vias, equipamentos e sinalizagdo.
- Colaborar na elaboragdo de estudos de trafego e sinistralidade rodoviaria, propondo medidas de prevengdo e mitigagdo de riscos.

- Controlar a aplicagéo dos instrumentos e planos de sinalizagdo e circulagdo em vigor, promovendo a articulagdo com entidades competentes.

4. Gestdo da Frota e Recursos Técnicos

- Apoiar a gestdo da utilizagdo das viaturas municipais, nomeadamente na autorizagdo e monitorizagdo do seu funcionamento e condigdo técnica.
- Garantir a existéncia, atualizagdo e verificagdo da documentagéo legal e técnica das viaturas.

- Coordenar, em articulagdo com o servigo de Armazém e Parque de Maquinas, as operagdes de manutengdo e reparagdo dos equipamentos.

5. Sistemas de Informag&o Geogréfica (SIG)

- Conceber, implementar e explorar sistemas de informag&o geografica de apoio a gestdo do territério e @ manutengéo das infraestruturas municipais.
- Recolher, analisar e interpretar dados espaciais, estruturando bases de dados geograficas e gerindo metadados.

- Produzir mapas, relatdrios e analises espaciais que apoiem a decisdo técnica e estratégica do Municipio.

6. Atendimento e Apoio Técnico

- Emitir informagdes, certiddes e pareceres técnicos nas matérias da sua competéncia.

- Prestar atendimento técnico aos municipes e aos servigos municipais, garantindo o esclarecimento e a conformidade dos procedimentos.
- Colaborar com outras unidades organicas em matérias transversais de planeamento, ordenamento e obras municipais.

7. Outras FungGes
- Acompanhar a execugdo dos contratos celebrados no @mbito do CCP, assumindo fungGes de gestor de contrato quando designado.
- Exercer todas as demais tarefas e atribuicdes que Ihe sejam cometidas no ambito das suas fungdes por lei, regulamento ou determinagdo superior.

Competéncias e
responsabilidades no dmbito
do ROSM transversais ao
Municipio

Deve contribuir para a eficiéncia, qualidade e seguranga dos servigos operacionais da UAD, promovendo boas praticas de planeamento, fiscalizagdo e manutengdo das infraestruturas
municipais. Deve cooperar com os demais servigos municipais, apoiando decisdes estratégicas e técnicas, assegurando o cumprimento da legislagdo e normas internas, em beneficio da
comunidade.

Competéncias e
responsabilidades no ambito
do ROSM especificas do PT

Cabe-lhe planear, coordenar e fiscalizar obras municipais, gerir a frota de viaturas e equipamentos, promover a mobilidade e seguranga rodoviaria, explorar sistemas de informagdo geogréfica,
emitir pareceres técnicos e apoiar os servigos municipais na execugdo de tarefas operacionais e estratégicas, garantindo rigor técnico, legal e financeiro.

Principais equipamentos que
manuseia

- Computador com acesso a software técnico e de gestdo
- Equipamentos de georreferenciagéo

Caracteristicas fisicas do local
onde presta trabalho

- Gabinete administrativo padrdo em open space
- Deslocagdes frequentes a estaleiros, vias e obras municipais, podendo implicar exposigéo a condigdes atmosféricas diversas

Formagao continua adequada

1. Planeamento e gestdo de obras por administragdo direta

2. Gestdo de frota e manutengdo de equipamentos

3. Sistema de Informagdo Geogréfica (SIG) e cartografia digital
4. Fiscalizagdo Municipal no dmbito do RJUE

Competéncias técnicas essenciais para o exercicio da fungdo

Dominio da legislacdo e normativos técnicos relativos a obras publicas, mobilidade e gestdo territorial

Capacidade de planeamento e controlo fisico-financeiro de obras

Conhecimentos sélidos em SIG, cartografia e analise espacial

Conhecimento das aplicacdes informaticas especificas da area na Gtica do utilizador

Competéncias comportamentais essenciais para o exercicio da fungdo (cfr. ReCAP)

Nucleares N.© Comportamento Nivel de Funcionais No Comportamento Nivel de
: (Portaria n.° 214/2024/1, de 20 de setembro) Exigéncia : (Portaria n.° 214/2024/1, de 20/09) Exigéncia
Etica e valores 3 Relacionamento 3
Orientagdo para o servigo publico 1 Compromisso 4 Orientagdo para a colaboragdo 2 Clima de bem estar 4
Conduta pessoal 3 Objetivos comuns 3
Foco nos resultados 3 e Ty ey Mudanca 3
Orientagdo para os resultados 4 Otimizagdo dos recursos 4 in::lwaz;ﬁg [Tk Lcanca 3 Abertura a novas ideias 3
Qualidade 3 Solugdes 4
- - « Recolha e andlise de informagéo 3
Andlise critica e resolugdo de = &
5 Interpretacéio e compreens&o 4
problemas o
Resolugdo de problemas 3
Aquisicéo de conhecimento 3
Gestdo do conhecimento 6 Aplicagéo do conhecimento 3
Partilha do conhecimento 4
- Organizagdo
Organizagdo, planeamento e podn7de g
& ; 10 Planeamento 3
gestao de projetos = -
Gestdo de projetos 4
Urgéncia e risco 3
Tomada de decisdo 14 Fundamentacdo 4
Responsabilizagdo 4
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MAPA DE PERFIS DE COMPETENCIAS
Elaborado por referéncia aos postos de trabalho do Mul

Cédigo de PC DOMU-UAD-APMV-EO01
PERFIL DE COMPETENCIAS Versdo/Revisdo V.01
Data 03/12/2025
Designacéo do posto de Encarregado Operacional Grau de complexidade 1
trabalho
Divisdo de Obras Municipais e Urbanismo _ N.° de PT idénticos na UO
Unidade Organica Unidade de Administrag&o Direta Preenchidos A preencher
Ar ém, Parque de e Viaturas Ocupados: 1 Cativos: 0 Por ocupar: 0
Superior hierarquico Vereador com competéncia delegada _ ) . o
= Subor Diretos Assistentes Operacionais do APMV
Superior hierarquico direto Chefe de Unidade da UAD
Habilitacs démicas/ i instit
abilitagbes académicas, ) . o
— Escolaridade minima obrigatd
profissionais scolaridade minima obrigatoria D - Outros trabalhadores da U.O.
- Restantes U.O.
Outros requisitos de - Municipes
formag&o/aptidao NA. EXterng - Outras entidades publicas e privadas

Contelido funcional geral

Artigo 88.9, n.° 2, da LTFP - Anexo a LTFP, aprovada em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho

1. FungBes de coordenagdo dos assistentes operacionais afetos ao seu sector de atividade, por cujos resultados é responsavel
2. Realizagdo das tarefas de programagdo, organizagdo e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua coordenagdo
3. Substituigdo do encarregado geral nas suas auséncias e impedimentos

Principais tarefas, atril
e responsabilidades que
constituem o trabalho diario

deste PT

1. Coordenagdo e Planeamento Operacional

- Coordenar e supervisionar os assistentes operacionais afetos ao servigo, assegurando a qualidade, produtividade e seguranga dos trabalhos realizados.
- Programar, organizar e controlar as tarefas didrias e semanais, de acordo com as orientagdes superiores e os planos de trabalho aprovados.

- Participar nas reunies periodicas de planeamento com o Chefe de Unidade, apresentando necessidades, prioridades e propostas de melhoria.

- Garantir a correta afetagdo de méo de obra, equipamentos e materiais as diferentes frentes de trabalho.

2. Execugdo de Obras por Administragdo Direta

- Promover e assegurar a execugdo das obras municipais por administragdo direta, de acordo com as orientagdes recebidas.

- Executar e supervisionar trabalhos de ampliag&o, conservagdo ou reparagdo da rede vidria municipal, incluindo reposigdo de pavimentos, construgdo e limpeza de bermas, valetas, aquedutos,
muros de suporte e taludes.

- Controlar a execug@o dos planos de trabalho, assegurando o cumprimento de prazos e padroes de qualidade e seguranga.

3. Gestdo de Maquinas, Equipamentos e Materiais

- Garantir a correta utilizagdo, conservagdo e manutengdo das maquinas, equipamentos e viaturas sob sua responsabilidade.

- Coordenar com o servigo de transportes a gestdo e afetagdo das maquinas e equipamentos municipais.

- Registar e controlar as horas de utilizagdo, consumos de combustivel, lubrificantes e custos operacionais de cada maquina e equipamento.

- Gerir 0 stock de pegas, acessorios, lubrificantes e materiais necessarios a manutengdo e reparagdo do parque de maquinas e equipamentos.

4. Controlo e Avaliagdo Operacional

- Verificar periodicamente as condigdes de trabalho, seguranca e utilizagdo dos equipamentos e maquinas.

- Reportar superiormente as ocorréncias anormais, avarias, acidentes ou falhas identificadas no servigo.

- Assegurar a implementagdo das operagdes de manutengdo preventiva e corretiva, de acordo com as orientagdes e calendarizages superiores.
- Colaborar na recolha e andlise de dados relativos a custos, tempos de execugdo e rendimentos operacionais.

5. Outras FungGes

- Apoiar tecnicamente as equipas no terreno, garantindo o cumprimento das normas de seguranga e dos regulamentos em vigor.

- Colaborar em agdes ou eventos municipais, assegurando transporte e apoio logistico.

- Acompanhar a execugdo dos contratos celebrados no @mbito do CCP, assumindo fungGes de gestor de contrato quando designado.

- Exercer todas as demais tarefas e atribuigdes que Ihe sejam cometidas no ambito das suas fungdes por lei, regulamento ou determinagdo superior.

Competéncias e
responsabilidades no dmbito
do ROSM transversais ao
Municipio

Deve assegurar a coordenagdo eficiente dos recursos humanos e materiais afetos ao servigo, promovendo a seguranga, produtividade e qualidade nas operagdes. Deve garantir a correta
execugdo das tarefas operacionais, colaborando com outros servigos municipais, respeitando normas legais, regulamentos internos e procedimentos técnicos, e contribuindo para a otimizagdo
dos recursos em beneficio da comunidade.

Competéncias e
responsabilidades no ambito
do ROSM especificas do PT

Deve coordenar e supervisionar os assistentes operacionais, planear e controlar a execugdo das obras por administragdo direta, gerir maquinas, equipamentos, viaturas e materiais, assegurar a
manutengdo preventiva e corretiva, controlar custos e tempos de execugdo, implementar normas de seguranga e qualidade, apoiar tecnicamente as equipas no terreno e prestar apoio logistico
aos servigos municipais, garantindo a eficiéncia, seguranga e fiabilidade das operagdes.

Principais equipamentos que
manuseia

- Equipamentos de medig&o e controlo técnico

- Maquinas e veiculos afetos ao servigo

- Ferramentas e equipamentos manuais e mecanicos de apoio a manutengdo e reparagdo

- EPI's: capacete de seguranga, 6culos de seguranga, viseira integral, mascara filtrante contra poeiras, botas de seguranga com biqueira de ago e sola antiderrapante, colete refletor de alta
visibilidade, protetores auriculares

Caracteristicas fisicas do local
onde presta trabalho

- Trabalho de campo (maioritariamente) - obras,, estaleiros e infraestruturas municipais
- Deslocagdes frequentes e sujeito a condigdes atmosféricas diversas

Formag&o continua adequada

1. Gestdo e coordenagdo de equipas operacionais

2. Técnicas de conservagdo e manutengdo da rede viaria e espagos publicos
3. Operagdo e manutengdo de maquinas e equipamentos municipais

4. Gestéo de stocks e recursos naturais

5. Seguranga e saude no trabalho e prevengdo de riscos profissionais

C é técnicas essenciais para o exercicio da fungdo

Capacidade de planeamento organizagdo de trabalhos operacionais

Dominio de técnicas de gestdo e controlo de equipamentos e maquinas

Capacidade de coordenagdo e motivagdo de equipas

Conhecimento das normas de seguranga, saude e ambiente

Competéncias comportamentais essenciais para o exercicio da fungdo (cfr. ReCAP)

Nucleares

Comportamento Nivel de
(Portaria n.° 214/2024/1, de 20 de setembro) Exigéncia

Comportamento Nivel de

i i o
(Portaria n.0 214/2024/1, de 20 de setembro) | Exigéncia e el e

Orientagdo para o servigo publico

Etica e valores 1 Mudanca 2

Orientagdo para a mudanga e

1 Compromisso 3 Abertura a novas ideias

inovagao

Conduta pessoal Solugdes

Orientagdo para a colaboragdo

Relacionamento Foco nos resultados

2 Clima de bem estar Orientagdo para os resultados 4 Otimizagdo dos recursos

HININ =N

Objetivos comuns Qualidade

Recolha e andlise de informagéo

Anélise critica e resolugdo de

problemas 5 Interpretacdo e compreensdo

Resolugdo de problemas

Clareza

Comunicagdo 7 Adaptagdo

Compreensdo

Prontidéo

Iniciativa 8 Autonomia

Facilitagdo

Influéncia e credibilidade

Negociagdo e influéncia 9 Adaptacdo e flexibilidade

Construgdo de consensos

Organizagao

Organizagdo, planeamento e

gestzio de projetos 10 Planeamento

Gestdo de projetos

Servico publico inclusivo

Orientagdo para a inclusdo 11 Contexto de trabalho inclusivo

Acessibilidade e usabilidade

Urgéncia e risco

Tomada de decisdo 14 Fundamentagdo

Responsabilizagdo

Planeamento do trabalho de equipa

Coordenagdo de equipas 16 Orientagdo e motivagdo da equipa

N N BN O O N o o e L T o [ o o e e [ L [l [ (V] [y [ S FE S PN

Acompanhamento da equipa
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MAPA DE PERFIS DE COMPETENCIAS

Elaborado por referéncia aos postos de trabalho do Mun

Cddigo de PC DOMU-UAD-APMV-AQ02
PERFIL DE COMPETENCIAS Versdo/Revisdo V.01
Data 03/12/2025
Designagao do posto de Assistente Operacional Grau de complexidade 1
trabalho (Magquinas, Viaturas e Equipamentos)
Diviséo de Obras Municipais e Urbanismo N. de PT idénticos na UO
Unidade Orgéanica Unidade de Administragio Direta Preenchidos A preencher
Ar ém, Parque de e Viaturas Ocupados: 5 Cativos: 0 Por ocupar: 0
G e Vereador com competéncia delegada
Chefe de Unidade da UAD Subordinados Diretos N.A.
Superior hierarquico direto Encarregado Operacional do APMV
L L Rel instif
Hahllltagoe_s a_cad_emlcas/ Escolaridade minima obrigatdria
profissionais T - Outros trabalhadores da U.O.
- Restantes U.O.
Outros requisitos de Carta de condugdo categoria B/C e ou B/D e respetiva carta de qualificagdo Externo - Municipes
formagdo/aptidao de motorista de acordo com o veiculo a conduzir. - Outras entidades publicas e privadas

Conteudo funcional geral

Artigo 88.9, n.° 2, da LTFP - Anexo a LTFP, aprovada em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho

1. FungBes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis.

2. Execugdo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos 6rgéos e servigos podendo comportar esforgo fisico.

3. Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, a manutengdo e reparagdo dos mesmos.

Principais tarefas, atribuico
e responsabilidades que
constituem o trabalho diario
deste PT

1. Condugdo e Operagdo de Veiculos e Maquinas

- Conduzir veiculos ligeiros, pesados de mercadorias e passageiros, garantindo a adequada prestagdo dos servigos de transporte municipal.

- Manobrar maquinas afetas ao servigo (retroescavadoras, empilhadores, tratores, entre outras), assegurando a sua utilizagdo segura e eficiente.
- Cumprir o Cédigo da Estrada, o Regulamento de utilizagéo de viaturas municipais e demais legislagéo aplicavel.

- Zelar pela conservagao, limpeza e bom funcionamento das viaturas e maquinas sob sua responsabilidade.

- Verificar regularmente niveis de dleo, 4gua, combustivel e pressdo dos pneus, comunicando de imediato qualquer anomalia detetada.

- Registar e comunicar as anomalias, danos ou falhas técnicas verificadas nas viaturas e equipamentos, colaborando na sua reparagdo.

2. Execugdo de Obras por Administragdo Direta

- Executar trabalhos de construgdo, reparagdo e manutengdo de vias municipais, bermas, valetas, aquedutos, muros e outras infraestruturas publicas, conforme instrugdes superiores.
- Assegurar a correta execugdo dos planos de trabalho aprovados, cumprindo os prazos e padrdes de qualidade exigidos.

- Apoiar a montagem e desmontagem de estruturas e a movimentagdo de materiais e equipamentos em obra.

- Colaborar com as equipas operacionais no planeamento e execugdo dos trabalhos, respeitando as regras de seguranga e o plano semanal definido.

3. Apoio Operacional e Logistico

- Participar na gestdo e controlo de materiais, ferramentas e equipamentos afetos as obras.

- Apoiar no carregamento, transporte e descarga de materiais e residuos provenientes das intervengdes municipais.
- Garantir a utilizagdo adequada e responsavel dos recursos do Municipio.

4. Cumprimento de Normas e Procedimentos
- Respeitar rigorosamente as instrugdes e horarios de trabalho, bem como as normas de seguranga e higiene no trabalho.
- Preencher e entregar guias de utilizagdo de veiculos e demais registos administrativos exigidos pelo servigo.

5. Outras FungBes
- Acompanhar a execugdo dos contratos celebrados no &mbito do CCP, assumindo fungdes de gestor de contrato quando designado.
- Exercer todas as demais tarefas e atribuigdes que Ihe sejam cometidas no ambito das suas fungdes por lei, regulamento ou determinagdo superior.

Competéncias e
resp ilidades no a

do ROSM transversais ao
Municipio

bit

Deve assegurar a utilizagdo eficiente, segura e responsavel dos recursos municipais, incluindo veiculos, maquinas e equipamentos, promovendo a correta execugdo das tarefas atribuidas.
Compete-lhe também verificar a validade da documentagdo e dos acessorios obrigatdrios das viaturas, assim como assegurar que se encontram dentro das mesmas aquando da sua circulagdo
na via publica. Deve cumprir as normas legais, regulamentares e internas, contribuir para o bom funcionamento dos servigos municipais e colaborar com os restantes servigos, garantindo
seguranga, fiabilidade e qualidade na prestagdo de servigos a comunidade.

Competéncias e
T bilidades no &
do ROSM especificas do PT

bit

Deve conduzir e manobrar veiculos e maquinas municipais de forma segura, garantindo a conservagdo, manutengao e registo do seu estado técnico. Deve executar obras e intervengdes
municipais por administragdo direta, apoiando o planeamento, a movimentagdo de materiais e a logistica associada. Deve respeitar rigorosamente normas de seguranga, horarios e
procedimentos administrativos, contribuindo para a eficiéncia operacional do servico de APMV e assegurando a prestagdo de servigos de transporte e apoio logistico em beneficio do Municipio.

Principais equipamentos que
manuseia

- Viaturas ligeiras e pesadas (mercadorias e passageiros)

- Maquinas operacionais (retroescavadoras, tratores, empilhadores)

- Ferramentas manuais e elétricas de apoio a manutenggo e obras

- EPI's: capacete de seguranca, dculos de seguranga, viseira integral, luvas de trabalho resistentes ao corte e abrasdo, luvas térmicas ou impermeaveis, botas de seguranga com biqueira de ago
e sola antiderrapante, colete refletor de alta visibilidade, protetores auriculares

Caracteristicas fisicas do local
onde presta trabalho

- Trabalho predominantemente no exterior, em estaleiros, vias pUblicas e locais de obra
- Sujeigdo a condigdes atmosféricas adversas e esforgo fisico moderado a elevado
- Trabalho em equipa, com deslocagdes frequentes no concelho e, pontualmente, fora dele

Formacao continua adequada

1. Formagdo no ambito do Cddigo do Trabalho, especialmente em condugdo defensiva e seguranga rodoviaria
2. Conhecimentos elementares de seguranga e satide no trabalho

3. Manutengdo preventiva e conservagao de viaturas e equipamentos

4. Operagdo segura de veiculos pesados e transporte coletivo

5. Operagdo segura de maquinas industriais e agricolas

Ci é técnicas iais para o exercicio da fungdo

Conhecimentos relativos a legislagdo em vigor para a area de atividade, designadamente Cédigo da Estrada

Competéncias comportamentais essenciais para o exercicio da fungdo (cfr. ReCAP)

Nucleares

Comportamento Nivel de
(Portaria n.° 214/2024/1, de 20 de setembro) igéncia

N.° Funcionais N.© Comportamento Nivel de
" " (Portaria n.® 214/2024/1, de 20 de setembro) igénci

Orientag&o para o servigo publico

Etica e valores Mudanca

Orientagdo para a mudanga e

; = 3 Abertura a novas ideias
inovagéo

1 Compromisso

Conduta pessoal Solugdes

Orientagdo para a colaboragdo

Relacionamento Foco nos resultados

2 Clima de bem estar Orientagdo para os resultados 4 Otimizagdo dos recursos

= ININ =N

Objetivos comuns Qualidade

Recolha e analise de informacdo

Andlise critica e resolugdo de = e
5 Interpretacéo e compreensdo

roblemas
P Resolugdo de problemas

Clareza

Comunicagdo 7 Adaptagdo

Compreens&o

Prontiddo

Iniciativa 8 Autonomia

Facilitagéo

Influéncia e credibilidade

Negociagdo e influéncia 9 Adaptacdo e flexibilidade

Construgdo de consensos

Servigo publico inclusivo

Orientagdo para a inclusdo 11 Contexto de trabalho inclusivo

Acessibilidade e usabilidade

Envolvimento

Orientagdo para a participagdo 12 Interagdo

Valorizagdo dos contributos

Regras e procedimentos

Orientagdo para a seguranca 13 Mitigagdo de riscos

Priorizagdo de seguranga

Gestdo de emogdes

Inteligéncia emocional 15 Empatia
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DecisGes emocionalmente inteligentes




67

MAPA DE PERFIS DE COMPETENCIAS

o por referéncia aos postos de trabalho do Mun

Cddigo de PC DOMU-UAD-APMV-AQ03
PERFIL DE COMPETENCIAS Versdo/Revisdo V.01
Data 03/12/2025
Designacéo do posto de Assistente Operacional Grau de complexidade 1
trabalho (Fiel de armazém)
Divisdo de Obras Municipais e Urbanismo N.© de PT idénticos na UO
Unidade Organica Unidade de Administraggo Direta Preenchidos A preencher
Ar ém, Parque de e Viaturas Ocupados: 1 Cativos: 0 Por ocupar: 0
STt e Vereador com competéncia delegada
up: arquic Chefe de Unidade da UAD Subordinados Diretos NA.
Superior hierarquico direto Encarregado Operacional do APMV
| insti |
Habilitagdes académicas/ . . o
profissionais Escolaridade minima obrigatdria Interno  Outros trabalhadores da U.O.
- Restantes U.O.
Outros requisitos de = : Ext - Municipes
formagao/aptidao Carta de condugdo categoria B xterno - Outras entidades publicas e privadas

Conteudo funcional geral

Artigo 88.°, n.° 2, da LTFP - Anexo a LTFP, aprovada em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho

1. FungBes de natureza executiva, de caracter manual ou mecénico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis.

2. Execugdo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos drgdos e servicos podendo comportar esforgo fisico.

3. Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, a manutengdo e reparagdo dos mesmos.

Principais tarefas, atribuicdes
e responsabilidades que
constituem o trabalho diario
deste PT

1. Gestdo e Controlo de Armazém

- Assegurar a recegdo, conferéncia, arrumagdo e controlo de entradas e saidas de materiais, verificando quantidades, qualidade e conformidade com as encomendas e cadernos de encargos.
- Manter atualizado o registo das existéncias em armazém, identificando requisitantes, destinos e obras ou servigos correspondentes.

- Proceder a organizagdo fisica dos materiais e equipamentos, garantindo condigdes adequadas de armazenamento e conservagdo.

- Elaborar mapas periddicos das necessidades de materiais a fornecer a Unidade de Contratagdo Plblica e Assessoria (UCPA) e reportar caréncias ou desvios de stock.

- Controlar o consumo e reposigdo do material de limpeza, manutengdo e reparagdo, zelando pela sua boa utilizagdo.

2. Registo e Apoio Administrativo-Operacional

- Registar no software de gestdo existente o plano de trabalhos semanal, incluindo a discriminagdo das horas de trabalhadores, utilizagdo de maquinas e materiais empregues, de acordo com o
plano aprovado.

- Colaborar na elaboragdo de relatdrios e listagens de consumo de materiais, bem como na articulagdo com os servigos de aprovisionamento e contabilidade.

- Apoiar 0s servigos na preparagdo logistica para execugdo de obras por administragdo direta, assegurando a entrega atempada de materiais e ferramentas.

3. Condugdo e Manutengdo de Viaturas

- Conduzir viaturas municipais, assegurando o transporte de materiais, equipamentos e pequenas cargas entre 0 armazém e as obras ou outros servigos.

- Zelar pela boa conservagdo, limpeza e funcionamento do veiculo afeto, procedendo as verificagdes diarias (6leo, agua, pneus, documentagéo, acessorios).
- Respeitar 0 Cddigo da Estrada, o Regulamento de Utilizagdo de Viaturas Municipais e as instrugdes de servigo.

- Comunicar superiormente qualquer dano, anomalia ou irregularidade detetada no veiculo ou no material transportado.

4. Outras Fungdes

- Colaborar em agBes ou eventos municipais, assegurando o apoio logistico.

- Acompanhar a execugdo dos contratos celebrados no dmbito do CCP, assumindo fungGes de gestor de contrato quando designado.

- Exercer todas as demais tarefas e atribuigBes que Ihe sejam cometidas no ambito das suas fungdes por lei, regulamento ou determinagdo superior.

Competéncias e

resp ilidades no a
do ROSM transversais ao
Municipio

bit

Deve garantir a gestdo eficiente, segura e organizada dos recursos materiais e viaturas municipais, promovendo a fiabilidade dos processos de aprovisionamento e transporte, a correta
execugdo das tarefas atribuidas e a colaboragdo com os restantes servigos, assegurando a prestagdo de servigos municipais de forma transparente, segura e responsavel.

Competéncias e
resp ilidades no a
do ROSM especificas do PT

bit

Deve assegurar a recegdo, conferéncia, arrumagdo e controlo de materiais e equipamentos em armazém, mantendo registos atualizados e controlando existéncias e consumos. Deve conduzir
viaturas municipais para transporte de materiais, zelando pela conservagdo e bom funcionamento dos veiculos. Deve apoiar logisticamente a execugdo de obras por administragdo direta,
fornecendo materiais e ferramentas, e colaborar na elaboragdo de relatérios e mapas de necessidades, contribuindo para a eficiéncia operacional do servigo de APMV e garantindo o
cumprimento de normas e procedimentos internos. Compete-lhe também verificar a validade da documentagdo e dos acessorios obrigatorios das viaturas, assim como assegurar que se
encontram dentro das mesmas aquando da sua circulagdo na via publica.

Principais equipamentos que
manuseia

- Viaturas ligeiras e pesadas (mercadorias e passageiros)

- Maquinas operacionais (porta-paletes e empilhadores)

- Ferramentas manuais e elétricas de apoio a manutengdo

- EPI's: calgado de seguranga antiderrapante, luvas de protegdo mecanica, coletor refletor, capacete de protegdo, mascara de protegdo contra poeiras, protetores auriculares

Caracteristicas fisicas do local
onde presta trabalho

- Trabalho predominantemente em armazém e parque de maquinas
- Sujeigdo a esforgo fisico moderado a elevado
- Risco moderado

Formacao continua adequada

1. Gestdo e organizagdo do armazém

2. Gestdo de stock r movimentagdo de materiais

3. Seguranga e satde no trabalho (prevengdo de riscos profissionais e utilizagdo de EPI's)
4. Operagdo de condugdo de empilhadores e equipamentos de movimentagéo de cargas

Competéncias técnicas essenciais para o exercicio da funcdo

Conhecimento de técnicas de recegdo, conferéncia e armazenamento

Conhecimento das aplicagdes informaticas especificas da érea na ética do utilizador

Competéncias comportamentais essenciais para o exercicio da funcgao (cfr. ReCAP)

Nucleares

Comportamento Nivel de
(Portaria n.© 214/2024/1, de 20 de setembro) Exigéncia

Comportamento Nivel de

o
N. (Portaria n.% 214/2024/1, de 20 de setembro) Exigéncia

Funcionais N.°

Orientagdo para o servigo publico

Etica e valores 1 Mudanca 2

Orientagdo para a mudanga e

1 Compromisso 3 Abertura a novas ideias

inovagdo

Conduta pessoal Solugdes

Orientagdo para a colaboragdo

Relacionamento Foco nos resultados

2 Clima de bem estar Orientagdo para os resultados 4 Otimizagdo dos recursos

=N IN =N

Objetivos comuns Qualidade

Recolha e analise de informacdo

Andlise critica e resolugdo de = X
5 Interpretagao e compreensao

roblemas
P Resolugéo de problemas

Clareza

Comunicagdo 7 Adaptacdo

Compreens3do

Prontiddo

Iniciativa 8 Autonomia

Facilitagdo

Influéncia e credibilidade

Negociagdo e influéncia 9 Adaptagcgo e flexibilidade

Construgdo de consensos

Servigo publico inclusivo

Orientagdo para a inclusdo 11 Contexto de trabalho inclusivo

Acessibilidade e usabilidade

Envolvimento

Orientagdo para a participagdo 12 Interagdo

Valorizagdo dos contributos

Regras e procedimentos

Orientagdo para a seguranga 13 Mitigacdo de riscos

Priorizagdo de seguranga

Gestdo de emogdes

Inteligéncia emocional 15 Empatia
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Cédigo de PC DOMU-UAD-APMV-AO004
PERFIL DE COMPETENCIAS Versdo/Revisdo V.01
Data 03/12/2025
Designacgdo do posto de Assistente Operacional Grau de complexidade 1
trabalho (Obras por administragdo direta)
N.© de PT idénticos na UO
Divisdo de Obras Municipais e Urbanismo Preenchidos A preencher
Unidade Orgéanica Unidade de Administragdo Direta . s .
Ar ém, Parque de M3 e Viaturas Ocupados: 7 Cativos: 0 Por ocupar: 6%
*A preencher através de procedimento concursal comum.
SunereiorATaui Vereador com competéncia delegada
CLEREF UG Chefe de Unidade da UAD inados Diretos NA.
Superior hierarquico direto Encarregado Operacional do APMV
" démicas/ laci instit
abilitagoes académicas, ) - .
profissionais Escolaridade minima obrigatcria T - Outros trabalhadores da U.O.
- Restantes U.O.
Outros requisitos de < - - Municipes
formacgao/aptidao: Carta de conducdo categoria B Extere - Outras entidades publicas e privadas

Contelido funcional geral

Artigo 88.9, n.° 2, da LTFP - Anexo a LTFP, aprovada em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho

1. FungBes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis.

2. Execugdo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos drgéos e servigos podendo comportar esforgo fisico.

3. Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, @ manutengdo e reparagdo dos mesmos.

Principais tarefas, atribuicoes
e responsabilidades que
constituem o trabalho diario
deste PT

1. Execugdo e Coordenagdo de Obras por Administragdo Direta

- Executar obras por administragdo direta, assegurando o cumprimento dos planos de trabalhos aprovados.

- Promover a gestdo, planeamento e execugdo das obras, garantindo o controlo fisico-financeiro.

- Elaborar e cumprir o plano de trabalhos semanal, com indicagdo de materiais, mdo-de-obra e equipamentos necessarios.

- Propor medidas de manuteng&o, conservagdo ou reparagdo de edificios e infraestruturas municipais.

- Assegurar a execugdo de trabalhos de construggo civil, muros, pavimentos e edificagdes diversas, de acordo com instrugdes superiores.

2. Conservagdo e Manutengdo de Infraestruturas e Espagos Publicos

- Executar trabalhos de conservagdo e reparagdo da rede vidria municipal, incluindo pavimentagdes, valetas, bermas e aquedutos.
- Promover a conservagdo e manutengdo de parques, jardins e espagos verdes.

- Proceder a arborizagdo e ajardinamento de espagos publicos, bem como & manutengéo de hortos e viveiros.

- Assegurar a conservagao, limpeza e salubridade de cemitérios e espagos anexos.

- Garantir a manutengdo e conservagdo de abrigos, feiras e mercados municipais.

3. Equipamentos e Materiais

- Zelar pelos equipamentos sob sua responsabilidade, assegurando a sua correta utilizagdo e conservagdo.
- Proceder & manutengdo preventiva e corretiva dos equipamentos e ferramentas utilizados.

- Promover o controlo e gestdo de materiais e recursos afetos as obras.

4. Apoio e Colaboragdo Institucional
- Colaborar com outros servigos municipais e com as Juntas de Freguesia em agdes de apoio técnico-operacional.

5. Outras Fungdes

- Colaborar em agdes ou eventos municipais, assegurando o apoio logistico.

- Acompanhar a execugdo dos contratos celebrados no @mbito do CCP, assumindo fungGes de gestor de contrato quando designado.

- Exercer todas as demais tarefas e atribuigdes que Ihe sejam cometidas no ambito das suas fungdes por lei, regulamento ou determinagdo superior.

Competéncias e
responsabilidades no ambito
do ROSM transversais ao
Municipio

Deve assegurar a execugdo eficiente, segura e organizada das obras por administragdo direta e servigos municipais, promovendo a correta utilizagdo de recursos humanos, materiais e

equipamentos, colaborando com os restantes servigos e contribuindo para a manutengdo, conservagdo e funcionalidade das infraestruturas municipais, em conformidade com normas de

seguranga e procedimentos internos.

Competéncias e
responsabilidades no ambito
do ROSM especificas do PT

Deve executar, coordenar e acompanhar obras por administragdo direta, garantindo o cumprimento dos planos de trabalho aprovados e o controlo fisico-financeiro das intervengdes. Deve
assegurar a conservagdo e manutengdo da rede viaria, parques, jardins, cemitérios e demais espagos publicos, bem como zelar pelo correto uso, manutengdo e conservagdo de equipamentos e
materiais. Deve colaborar com outros servigos municipais e entidades externas, apoiando logistica, planeamento e execugdo de obras e intervengdes, contribuindo para a qualidade, seguranga

e funcionalidade das infraestruturas do Municipio.

Principais equipamentos que
manuseia

- Ferramentas manuais e elétricas de construgdo e manutengdo
- Equipamentos e maquinas ligeiras de apoio a obras

- Viaturas de transporte de materiais e residuos

- Equipamentos de jardinagem, corte e poda

- EPI'S: capacete de seguranga, 6culos de seguranga, viseira integral, mascara filtrante contra poeiras, luvas de trabalho resistentes ao corte e abrasdo, luvas térmicas ou impermedveis, botas

de seguranga com biqueira de ago e sola antiderrapante, colete refletor de alta visibilidade, protetores auriculares

Caracteristicas fisicas do local
onde presta trabalho

- Trabalho predominantemente no exterior, em estaleiros, vias publicas e locais de obra
- Sujeigéo a condigdes atmosféricas adversas e esforgo fisico moderado a elevado
- Exposigdo a ruido, poeiras e variagdes térmicas

Formagdo continua adequada

1. Técnicas de construgdo civil e obras publicas
2. Seguranga e saude no trabalho (utilizagdo de EPI's)
3. Operagdo e manutengdo de equipamentos e ferramentas

C: éncias técnicas para o exercicio da funcéo

Dominio pratico de técnicas de construgdo e manutengdo de infraestruturas

Competéncias comportamentais essenciais para o exercicio da fungdo (cfr. ReCAP)

Nucleares

Comportamento
(Portaria n.° 214/2024/1, de 20 de setembro)

Comportamento Nivel de

o
¥ (Portaria n.© 214/2024/1, de 20 de setembro) Exigéncia

Funcionais

Nivel de

Orientagdo para o servigo publico

Etica e valores 1 Mudanca

Orientagdo para a mudanga e

N = 3 Abertura a novas ideias
inovagdo

1 Compromisso

Conduta pessoal Solugbes

Orientagdo para a colaboragdo

Relacionamento Foco nos resultados

2 Clima de bem estar Orientagdo para os resultados 4 Otimizagdo dos recursos

=iNN [N

Objetivos comuns Qualidade

Recolha e andlise de informag&o

Analise critica e resolugdo de 5 2
Al 5 Interpretacdo e compreensao

roblemas
P Resolugdo de problemas

Clareza

Comunicagdo 7 Adaptagéo

Compreensdo

Prontidéo

Iniciativa 8 Autonomia

Facilitagdo

Influéncia e credibilidade

Negociagdo e influéncia 9 Adaptacdo e flexibilidade

Construgdo de consensos

Servigo publico inclusivo

Orientagdo para a inclusdo 1 Contexto de trabalho inclusivo

Acessibilidade e usabilidade

Envolvimento

Orientagdo para a participagdo 12 Interacdo

Valorizagdo dos contributos

Regras e procedimentos

Orientagdo para a seguranga 13 Mitigagdo de riscos

Priorizagdo de seguranga

Gestdo de emogBes

Inteligéncia emocional 15 Empatia

Decisdes emocionalmente inteligentes
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MAPA DE PERFIS DE COMPETENCIAS

Elaborado por referéncia aos postos de trabalho do Muni

Cddigo de PC DOMU-UAD-APMV-AO05
PERFIL DE COMPETENCIAS Versdo/Revisdo V.01
Data 03/12/2025
Designagao do posto de Assistente Operacional :
trabalho (Eletricista) Grau de complexidade 1

Unidade Orgéanica

Divis&o de Obras Municipais e Urbanismo N.° de PT idénticos na UO

Unidade de Administragdo Direta Preenchidos A preencher

Armazém, Parque de Maquinas e Viaturas Ocupados: 1 Cativos: 0 Por ocupar: 0

Superior hierarquico

Vereador com competéncia delegada
Chefe de Unidade da UAD Subordinados Diretos N.A.

Superior hierarquico direto

Encarregado Operacional do APMV

Habilitagdes académicas/
profissionais

Relacionamento institucional

Escolaridade mini brigatori
scolaridade minima obrigatoria - Outros trabalhadores da U.O.

Interno - Restantes U.O.

Outros requisitos de
formagao/aptidao:

- Municipes

3 i Externo Ny . .
Carta de condugo categoria B - Outras entidades publicas e privadas

Conteudo funcional geral

Artigo 88.9, n.° 2, da LTFP - Anexo a LTFP, aprovada em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho

1. Fungdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis.

2. Execugdo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos drgdos e servigos podendo comportar esforgo fisico.

3. Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, a manutengdo e reparagdo dos mesmos.

Principais tarefas, atribuicdes
e responsabilidades que
constituem o trabalho diario
deste PT

1. Instalagdo e Manutengdo Elétrica

- Executar e reparar instalagdes elétricas.

- Instalar, conservar e reparar circuitos e aparelhagem elétrica.

- Instalar maquinas, aparelhos e equipamentos elétricos sonoros, calorificos, luminosos ou de forga motriz.

- Montar e desmontar, conservar e reparar instalagdes elétricas e equipamentos de baixa tensdo, de acordo com as normas técnicas e de seguranga.

- Determinar a posigdo e instalar 6rgdos elétricos, tais como quadros de distribuigdo, caixas de fusiveis e derivagdo, contadores, interruptores e tomadas.
- Proceder a substituigdo de drgdos de utilizagdo corrente nas instalagdes elétricas.

- Assegurar a correta utilizagdo, manutengdo e conservagdo das ferramentas e equipamentos sob sua responsabilidade.

2. Apoio Operacional e Condugdo

- Conduzir e zelar pela manutengdo e asseio das viaturas afetas ao servigo, assegurando o cumprimento do Cédigo da Estrada e do Regulamento de utilizagdo de viaturas municipais.
- Verificar o estado geral das viaturas (dleo, agua, pneus, documentagdo e acessorios obrigatdrios) e reportar anomalias detetadas.

- Apoiar, sempre que necessario, na execugdo de pequenas reparagdes e trabalhos de manuteng&o geral em edificios e equipamentos municipais.

3. Seguranga e Cumprimento de Normas

- Cumprir as normas de seguranga e higiene no trabalho, nomeadamente no manuseamento de equipamentos elétricos e na execugdo de trabalhos em altura.
- Assegurar o correto acondicionamento e conservagdo de materiais elétricos e ferramentas.

- Colaborar na implementagdo de boas praticas de eficiéncia energética e de prevengdo de riscos elétricos.

4, Outras Fungbes

- Colaborar em agdes ou eventos municipais, assegurando o apoio logistico.

- Acompanhar a execugdo dos contratos celebrados no ambito do CCP, assumindo fungdes de gestor de contrato quando designado.

- Exercer todas as demais tarefas e atribuigdes que Ihe sejam cometidas no dmbito das suas fungdes por lei, regulamento ou determinag&o superior.

Competéncias e
responsabilidades no ambito
do ROSM transversais ao
Municipio

Deve garantir a execugdo segura, eficiente e organizada das tarefas operacionais, promovendo a correta utilizagdo de recursos, equipamentos e viaturas municipais, colaborando com outros
servigos e contribuindo para a manutengdo e funcionalidade das infraestruturas elétricas e instalagdes do Municipio, em conformidade com normas de seguranca, higiene e procedimentos
internos.

Competéncias e
responsabilidades no ambito
do ROSM transversais ao
Municipio

Deve executar, instalar, conservar e reparar instalagdes elétricas e equipamentos de baixa tensdo, assegurando a correta utilizagdo das ferramentas e materiais. Deve conduzir e zelar pela
manutengdo das viaturas e apoiar na execugdo de trabalhos de reparagdo e manutengdo geral de edificios e infraestruturas municipais. Deve cumprir as normas de seguranga, higiene e
eficiéncia energética, contribuindo para a fiabilidade, funcionalidade e seguranga das instalagdes elétricas do Municipio.

Principais equipamentos que
manuseia

- Equipamentos e ferramentas elétricas (multimetros, alicates, chaves de fenda, descarnadores, berbequins, rebarbadoras)

- Viaturas ligeiras e de transporte de materiais

- EPI's: capacete de protegdo dielétrico, luvas isolantes de borracha, botas de seguranga dielétrica, dculos de protegdo ou viseira, cinto de seguranga e arnés, mascara, colete refletor de alta
visibilidade, protetores auriculares

Caracteristicas fisicas do local
onde presta trabalho

- Trabalho predominantemente em edificios e instalagdes municipais, noutros espagos publicos e em estaleiros de obra
- Sujeigdo a deslocagdes frequentes
- Trabalho em altura e esforgo fisico moderado

Formagao continua adequada

1. Normas e técnicas de execugdo no ambito das instalagdes elétricas de baixa tensdo
2. Manutengdo e reparagdo de equipamentos elétricos e sistemas de iluminagéo

3. Seguranga elétrica e prevengdo de riscos profissionais

4. Eficiéncia energética em edificios e equipamentos publicos

C éncias técnicas essenciais para o exercicio da funcdo

Conhecimentos sélidos de eletricidade e instalagdes de baixa tensdo

Capacidade de leitura e interpretagéo de esquemas elétricos

Competéncias comportamentais essenciais para o exercicio da fungao (cfr. ReCAP)

Nucleares

Comportamento Nivel de Comportamento Nivel de

o i i o
N (Portaria n.© 214/2024/1, de 20 de setembro) | Exigéncia REEETES N' (Portaria n.® 214/2024/1, de 20 de setembro) | Exigéncia

Orientagdo para o servigo publico

Etica e valores 1 Mudanga 2

1 Compromisso OiEIEED D O ML e 3 Abertura a novas ideias

inovagdo =
Conduta pessoal SolugBes

Orientagdo para a colaboragdo

Relacionamento Foco nos resultados

2 Clima de bem estar Orientagdo para os resultados 4 Otimizagao dos recursos

=INN [N

Objetivos comuns Qualidade

69

Recolha e analise de informagdo

Andlise critica e resolugdo de & Z
5 Interpretacdo e compreensao

roblemas 7
P Resolugdo de problemas

Clareza

Comunicagdo 7 Adaptacdo

Compreensao

Prontidao

Iniciativa 8 Autonomia

Facilitagdo

Influéncia e credibilidade

Negociagdo e influéncia 9 Adaptacdo e flexibilidade

Construgdo de consensos

Servico publico inclusivo

Orientagdo para a inclusdo 11 Contexto de trabalho inclusivo

Acessibilidade e usabilidade

Envolvimento

Orientagdo para a participagéo 12 Interagdo

Valorizagdo dos contributos

Regras e procedimentos

Orientagdo para a seguranga 13 Mitigacdo de riscos

Priorizagdo de seguranga

Gestdo de emogoes

Inteligéncia emocional 15 Empatia
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odigo de
PERFIL DE COMPETENCIAS Versdo/Revisdo V.01
Data 03/12/2025
Designagéo do posto de Dirigente Intermédio de 3.° Grau Grau de complexidade N.A.
trabalho
N.© de PT idénticos na UO
T T . Preenchidos A preencher
Unidade Organica DMsaO_de Obras Municipais e'Urbarjlsmo "
Unidade de Obras Municipais Ocupados: 1* Cativos: N.A. Por ocupar: 0

*Ocupado em regime de comissdo de servigo, pelo periodo de 3 anos, sem prejuizo de renovagdo.

Superior hierarquico direto

Vereador com competéncia delegada Subordinados Diretos ‘ Trabalhadores da UOM

HabilitagGes académicas/
profissionais

instit

Area CNAEF 582

Licenciatura em Engenharia Civil Tnterno - Outros trabalhadores da U.O.
- Restantes U.O.

Outros requisitos de
formacdo/aptidao:

3 ou mais anos de experiéncia profissional em areas relevantes para o cargo - Municipes
a prover na carreira de Técnico Superior, devendo ser titular, no minimo, de Externo - Fornecedores
grau académico ao nivel de licenciatura [art. 20.° do ROSM] - Outras entidades publicas e privadas

Conteudo funcional geral

Lei n.° 2/2004, de 15 de janeiro, e Lei n.° 49/2012, de 29 de agosto

E missdo do pessoal dirigente garantir a prossecugdo das atribuigdes cometidas ao respetivo servigo, assegurando o seu bom desempenho através da otimizagdo dos recursos humanos,
financeiros e materiais e promovendo a satisfagdo dos destinatdrios da sua atividade, de acordo com a lei. O pessoal dirigente deve ainda promover uma gestdo orientada para resultados, de
acordo com os objetivos anuais e plurianuais a alcangar, definindo os recursos a utilizar e os programas a desenvolver, aplicando de forma sistematica mecanismos de controlo e avaliagdo dos
resultados.

Principais tarefas, atril

e responsabilidades que
constituem o trabalho diario
deste PT

1. Diregdo e Organizagdo da Unidade

- Dirigir, organizar e definir os objetivos da unidade organica, em alinhamento com os objetivos estratégicos do Municipio.

- Garantir o exercicio das atribuigdes especificas da unidade, promovendo a qualidade técnica e o cumprimento dos prazos.

- Promover a execugdo das decisdes do Presidente da Camara e das deliberagdes do drgdo executivo na esfera da sua responsabilidade.

- Organizar o funcionamento interno, assegurando a difusdo da miss&o, objetivos, normas de procedimento e documentos internos relevantes.

2. Gestdo de Recursos e Qualidade dos Servigos

- Gerir os recursos humanos, patrimoniais e tecnoldgicos afetos a unidade, otimizando meios e simplificando procedimentos.

- Orientar, controlar e avaliar o desempenho dos trabalhadores, assegurando motivagdo, acompanhamento e desenvolvimento profissional.

- Identificar necessidades de formag@o e propor agdes adequadas.

- Avaliar o mérito dos trabalhadores com base nos resultados individuais e coletivos.

- Proceder a avaliagdo objetiva do mérito dos trabalhadores e garantir o controlo da assiduidade, pontualidade e cumprimento de horarios.

- Garantir a coordenagdo das atividades e a eficiéncia da prestagdo de servigos, promovendo a aproximagdo a sociedade e a outros servigos publicos.

3. Planeamento, Controlo e Apoio a Decisdo

- Colaborar na elaborag&o dos instrumentos de gestdo previsional, relatérios e contas.

- Estudar e propor solugdes para problemas identificados ou determinados pelo Presidente da Camara.

- Avaliar os resultados das agdes planeadas, propondo melhorias continuas.

- Elaborar e submeter a despacho os assuntos que dependam de decis&o superior, devidamente instruidos.

- Acompanhar, informar e verificar o cumprimento das normas legais e regulamentares aplicaveis ao trabalho da unidade.

4. FungGes Técnico-Operacionais da Diviséo

- Assegurar a qualidade técnica e a conformidade legal das intervengdes realizadas no &mbito das obras municipais.

- Acompanhar e controlar a execugdo fisica e financeira dos projetos da unidade, promovendo a sua adequada monitorizagdo.

- Articular com outras unidades e divisdes municipais para garantir coeréncia e eficiéncia nas intervengdes em curso.

- Colaborar no desenvolvimento de projetos de indole municipal e assegurar o cumprimento das normas legais e regulamentares aplicaveis.
- Participar nas reunides dos 6rgdos municipais, sempre que necessario, e prestar os esclarecimentos necessarios.

- Acompanhar a execugdo dos contratos celebrados no @mbito do CCP, assumindo fungGes de gestor de contrato quando designado.

- Proceder a assinatura, nos termos e formas legais, das certiddes de matéria e competéncia da Unidade Organica.

5. Comunicagdo, Cooperagdo e Transmissdo de Conhecimento

- Divulgar junto dos trabalhadores as orientagdes necessarias ao cumprimento dos objetivos e fomentar o empenho e a assungdo de responsabilidades.
- Propor ao Presidente da Camara medidas de interesse para o Municipio e para os servigos sob sua responsabilidade.

- Contribuir para a partilha de conhecimentos especificos das areas social, cultural, educativa e turistica, em contexto de trabalho e de formaggo interna.

6. Outras Fungdes

- Acompanhar a execugdo dos contratos celebrados no &mbito do CCP, assumindo fungdes de gestor de contrato quando designado.

- Dirigir, planificar, desenvolver e avaliar, de forma integrada, o atendimento publico municipal.

- Exercer todas as demais tarefas e atribuigdes que Ihe sejam cometidas no ambito das suas fungdes por lei, regulamento ou determinagdo superior.

Competéncias e
responsabilidades no ambito
do ROSM transversais ao
Municipio

Deve assegurar a direcdo estratégica e operacional da unidade, promovendo a qualidade, legalidade e eficiéncia dos procedimentos administrativos no respeito pelos principios da legalidade,
transparéncia, imparcialidade e prossecugdo do interesse publico. E responsavel por garantir o cumprimento dos normativos aplicaveis, a boa gestdo dos recursos municipais e a articulagéo
eficaz com os 6rgdos autarquicos, servigos internos e entidades externas, contribuindo para a integridade e exceléncia do servigo publico.

Competéncias e
responsabilidades no ambito
do ROSM especificas do PT

Compete-lhe dirigir e coordenar a UOM, assegurando a organizagdo interna, a definigdo de objetivos e a implementagéo de normas e procedimentos alinhados com as orientagdes superiores.
Deve planear, acompanhar e avaliar o desempenho dos trabalhadores, gerir os recursos afetos a unidade e garantir a execugdo das decisdes municipais no seu dmbito de atuagdo. No plano
técnico, é responsavel por dirigir, organizar e monitorizar as obras municipais, controlando a execuggo fisica e financeira dos projetos, garantindo a conformidade técnica e legal das
intervengdes. Cabe-lhe também representar a unidade em reunides municipais, prestar esclarecimentos técnicos e garantir a comunicagdo eficaz das orientagdes internas. Deve ainda contribuir
para o planeamento estratégico, o controlo interno, a melhoria continua dos servigos e a partilha de conhecimento técnico com os trabalhadores da unidade.

Principais equipamentos que
manuseia

- Computador com acesso a software de gestdo de obras e planeamento
- EPI's - capacete de seguranga, dculos de seguranga, viseira integral, mascara filtrante contra poeiras, botas de seguranga com biqueira de ago e sola antiderrapante, colete refletor de alta
visibilidade, protetores auriculares

Caracteristicas fisicas do local
onde presta trabalho

- Gabinete administrativo padrdo em open space
- Deslocagdes frequentes a estaleiros e obras municipais para acompanhamento técnico
- Exposigdo ocasional a ruido, poeiras e condigOes climatéricas variaveis durante visitas de obra

Formagao continua adequada

1. Gestdo e fiscalizagdo de obras publicas

2. Gest&o de projetos e ferramentas digitais de planeamento

3. Comunicagdo e gestdo de conflitos e, contexto organizacional
4. SIADAP

5. CCP

6. Gestdo de recursos humanos e lideranga de equipas

Competéncias técnicas essenciais para o exercicio da fungdo

Conhecimento aprofundado do CCP e legislagdo aplicavel

Conhecimento sdlido no &mbito das obras publicas, licenciamento e fiscalizagdo

Capacidade de decisdo, negociagdo e comunicagdo eficaz

Conhecimento das aplicacdes informaticas especificas da area na Gtica do utilizador

Competéncias comportamentais essenciais para o exercicio da fungdo (cfr. ReCAP)

Nucleares N.° - CEIRENIEID N':v‘fl d_e Funcionais N.o q Eompotamenta N!vgl d‘.'!
(Portaria n.© 214/2024/1, de 20 de setembro) Exigéncia (Portaria n.° 214/2024/1, de 20/09) Exigéncia
Etica e valores 5 Relacionamento 5
Orientagdo para o servigo publico 1 Compromisso 5 Orientagdo para a colaboragdo 2 Clima de bem estar 5
Conduta pessoal 5 Objetivos comuns 5
O D T & TSR @ Mudanca 5 ) B Foco n?s resultados 5
[ 3 Abertura a novas ideias 4 Orientagao para os resultados 4 Otimizagdo dos recursos 5
Solucbes 5 Qualidade 5
Delegacdo 4
Lideranga 18 Desenvolvimento dos trabalhadores 4
Motivagdo 4
Representacdo do servigo/organizacdo 2
Representagdo institucional 19 Conhecimento 4
Imagem institucional 3
Pensamento estratégico 2
Visdo estratégica 20 Planeamento estratégico 3
Prossecugdo da estratégia 2




MAPA DE PERFIS DE COMPETENCIAS

Elaborado por referéncia aos postos de trabalho do Muni

Cédigo de PC DOMU-UOM-PPO-TS01
PERFIL DE COMPETENCIAS Versdo/Revisdo V.01
Data 03/12/2025
Designacéo do posto de Técnico Superior Grau de complexidade 3
trabalho

Unidade Orgéanica

N.° de PT idénticos na UO

Divisdo de Obras Municipais e Urbanismo Preenchidos A preencher

Unidade de Obras Municipais

Projetos e Promogo de Obras Ocupados: 0 Cativos: 1* Por ocupar: 0

*Trabalhador em exercicio de fungBes num cargo em regime de comiss3o de servigo.

Superior hierarquico

Vereador com competéncia delegada . :
Subordinados Diretos N.A.

Superior hierarquico direto

Chefe de Unidade da UOM

Habilitagdes académicas/
profissionais

. Relacionamento institucional
Area CNAEF 582

Licenciatura em Engenharia Civil - Outros trabalhadores da U.O.

formagdo/aptidao:

Lateng - Restantes U.O.
out isitos - Municipes
s yeauisiosIce Inscrigdo como membro efetivo na respetiva Ordem Externo - Fornecedores

- Outras entidades publicas e privadas

Conteudo funcional geral

Artigo 88.9, n.° 2, da LTFP - Anexo a LTFP, aprovada em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho

1. Fung0es consultivas, de estudo, planeamento, programagdo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo.
2. Elaboragdo, autonomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade, e execugdo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de
atuagdo comuns, instrumentais e operativas dos drgdos e servigos.

3. Fungdes exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado.

4. Representagdo do drgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

Principais tarefas, atribuicdes
e responsabilidades que
constituem o trabalho diario
deste PT

1. Planeamento e Gest&o Técnica

- Elaborar, para execugdo dos planos e estratégias definidos, as tarefas necessarias a concretizagdo das obras municipais.
- Elaborar e colaborar em estudos, projetos e restante documentag&o técnica indispensavel a execugdo das empreitadas.
- Organizar e manter atualizado o ficheiro técnico das obras municipais, incluindo estudos e projetos.

- Elaborar mapas de acompanhamento fisico e financeiro das obras, garantindo a monitorizagdo continua da execuggo.

- Assegurar o cumprimento das normas legais, regulamentares e técnicas aplicaveis as obras municipais.

2. Fiscalizagdo e Execugdo de Obras

- Dirigir, administrar e fiscalizar as obras municipais realizadas por empreitada.

- Elaborar autos de consignagdo, de medigdo e de recegdo das empreitadas.

- Assegurar o processo de posse administrativa das empreitadas e participar nas vistorias para efeitos de recegdo.
- Elaborar relatdrios técnicos, contas finais e documentagdo de acompanhamento das obras.

- Realizar e acompanhar levantamentos topograficos, calculos e projegdes aplicadas a execugdo das obras.

3. Contratagdo PUblica e Controlo Administrativo

- Coordenar os processos técnicos de langamento de concursos para obras e projetos.

- Elaborar medigdes, orcamentos e pegas procedimentais necessarias a contratagdo publica.

- Apoiar tecnicamente o jlri dos concursos, assegurando a conformidade com o Cédigo dos Contratos Publicos (CCP).

- Analisar pedidos de prorrogagdo de prazos e revisdes de pregos, garantindo o cumprimento de prazos e cronogramas financeiros.

4. Apoio Técnico e Atendimento

- Emitir informag®es, certiddes e pareceres técnicos em matérias da sua competéncia.

- Prestar esclarecimentos aos municipes sobre obras municipais, empreitadas e pedidos técnicos.

- Participar em reunides técnicas e interdepartamentais, garantindo articulagdo e coeréncia nas intervengdes.
- Exercer todas as demais fungGes que, por lei, regulamento ou determinagdo superior, Ihe sejam cometidas.

5. Outras FungGes
- Acompanhar a execugdo dos contratos celebrados no ambito do CCP, assumindo fungdes de gestor de contrato quando designado.
- Exercer todas as demais tarefas e atribuigdes que Ihe sejam cometidas no &mbito das suas fungdes por lei, regulamento ou determinag&o superior.

Competéncias e
responsabilidades no ambito
do ROSM transversais ao
Municipio

Deve garantir a aplicagdo uniforme da legislagdo e regulamentos no Municipio, promovendo a legalidade, transparéncia e eficiéncia nos processos de execugdo e fiscalizagdo de obras municipais.
Deve assegurar a articulagdo com outras unidades e servigos municipais, colaborando na tramitagédo de projetos, estudos e intervengdes, e promovendo a partilha de conhecimento técnico e
boas praticas em engenharia civil.

Competéncias e
responsabilidades no ambito
do ROSM especificas do PT

Deve planear, elaborar e acompanhar estudos e projetos de engenharia civil para execugdo de obras municipais, assegurando a conformidade com normas legais, regulamentares e técnicas.
Deve dirigir, fiscalizar e controlar obras municipais realizadas por empreitada ou administragdo direta, elaborando autos de consignagdo, medigdes e relatérios técnicos. Deve apoiar tecnicamente
concursos publicos, analisar propostas e orgamentos, acompanhar cronogramas fisicos e financeiros das obras, emitir pareceres e certiddes técnicas, e prestar atendimento e esclarecimento
técnico aos municipes e entidades, garantindo a qualidade, seguranca e eficiéncia das intervengdes municipais.

Principais equipamentos que
manuseia

- Computador com acesso a software de gestdo de obras e planeamento.
- EPI's - capacete de seguranga, dculos de seguranga, viseira integral, mascara filtrante contra poeiras, botas de seguranga com biqueira de ago e sola antiderrapante, colete refletor de alta
visibilidade, protetores auriculares

Caracteristicas fisicas do local
onde presta trabalho

- Gabinete administrativo padréo em open space
- Deslocagdes frequentes a estaleiros e obras municipais para acompanhamento técnico
- Exposigdo ocasional a ruido, poeiras e condiges climatéricas variaveis durante visitas de obra

Formagao continua adequada

Gestdo e fiscalizagdo de obras publicas

Gestdo de projetos e ferramentas digitais de planeamento
Orgamentagdo, medigdes e controlo de custos em obras
Higiene e seguranga no trabalho em obras publicas
Planeamento e gestdo de projetos

Cddigo dos Contratos Publicos (CCP)

o hNE

Competéncias técnicas essenciais para o exercicio da fungao

Dominio da legislagdo e normas aplicaveis no dmbito das obras pliblicas

Capacidade de planeamento e execugdo de obras publicas

Capacidade de andlise de projetos

Capacidade de redagdo

Conhecimento das aplicagdes informaticas especificas da area na dtica do utilizador

Competéncias comportamentais essenciais para o exercicio da fungao (cfr. ReCAP)
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Nucleares N.0 . CIIERETTEIED Nivgl d? Funcionais N.°o . G REITERED Ni.v‘fl d?
(Portaria n.° 214/2024/1, de 20 de setembro) Exigéncia (Portaria n.° 214/2024/1, de 20/09) Exigéncia
Etica e valores 3 Relacionamento 3
Orientagdo para o servigo publico 1 Compromisso 4 Orientagdo para a colaboragdo 2 Clima de bem estar 4
Conduta pessoal 3 Objetivos comuns 3
Foco nos resultados 3 O ek R O M Mudanga 3
Orientagdo para os resultados 4 Otimizacdo dos recursos 4 inovaco 3 Abertura a novas ideias 3
Qualidade 3 Solugdes 4
an 7 ~ Recolha e andlise de informacéo 3
Analise critica e resolugdo de = =
problemas 5] Interpretagao e compreensao 4
Resolugdo de problemas 3
Aquisicdo de conhecimento 3
Gestdo do conhecimento 6 Aplicagdo do conhecimento 3
Partilha do conhecimento 4
Organizagdo, planeamento e Organizagag J
gest&o de projetos Ly PI?neamenFo 5
Gestdo de projetos 4
Urgéncia e risco ]
Tomada de decisdo 14 Fundamentagdo 4
Responsabilizagdo 4




MAPA DE PERFIS DE COMPETENCIAS
a aos postos de trabalho do Mun

Elaborado por refe

Cédigo de PC DOMU-SOAA-CT01
PERFIL DE COMPETENCIAS Versdo/Revisdo V.01
Data 03/12/2025
Designacéo do posto de Coordenador Técnico Grau de complexidade 2
trabalho
N.° de PT idénticos na UO
q P Divisdo de Obras Municipais e Urbanismo Preenchidos A preencher
Unidadeloraanica Subunidade Organica de Apoio Administrativo 5
Ocupados: 1 Cativos: 0 Por ocupar: 0

Superior hierarquico

Presidente da Camara Municipal Subordinados Diretos Assistentes Técnicos da SOAA

Habilitagdes académicas/
profissionais

Relacionamento institucional

12.0 di laridad iparad
ano de escoridade ou equiparado - Outros trabalhadores da U.O.

Intern
O - Restantes U.O.

Outros requisitos de
formagdo/aptidao

- Municipes

NA. - Outras entidades publicas e privadas

Externo

Conteudo funcional geral

Artigo 88.9, n.° 2, da LTFP - Anexo a LTFP, aprovada em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho

1. Fungdes de chefia técnica e administrativa em uma subunidade organica ou equipa de suporte, por cujos resultados é responsavel.

2. Realizagdo das atividades de programagdo e organizagdo do trabalho do pessoal que coordena, segundo orientagdes e diretivas superiores.
3. Execugdo de trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior complexidade.

4. FungGes exercidas com relativo grau de autonomia e responsabilidade.

Principais tarefas, atribuigoes
e responsabilidades que
constituem o trabalho diario
deste PT

1. Coordenagdo Técnica e Administrativa

- Exercer fungBes de chefia técnica e administrativa na Subunidade Organica de Apoio Administrativo, sendo responsavel pelos resultados obtidos.

- Programar, distribuir e supervisionar o trabalho do pessoal afeto a subunidade, de acordo com as orientagBes e diretivas superiores.

- Assegurar o cumprimento dos procedimentos administrativos e técnicos definidos para a Divisdo, garantindo rigor, eficiéncia e qualidade na execugdo.
- Coordenar a elaboragdo, registo, arquivo e tramitagdo de documentos e processos administrativos no ambito das obras municipais e urbanismo.

2. Gestdo da Informagdo e Apoio Técnico

- Assegurar a recolha, tratamento e gestdo da informagdo geografica, tanto a nivel interno como para disponibilizagdo publica.

- Garantir a atualizagdo e integragdo da informag&o geografica nos projetos, planos e programas de gestdo territorial do Municipio.

- Colaborar na elaboragdo, atualizagdo e execugdo dos planos municipais de ordenamento do territdrio e outros instrumentos de gestdo territorial.
- Apoiar tecnicamente as trés unidades organicas da Divisdo, assegurando a circulagdo e partilha eficaz de informaggo.

3. Apoio Administrativo e Processual

- Garantir a tramitagdo administrativa dos processos de obras municipais e urbanismo, desde a instrugdo até a decisdo final.

- Elaborar e emitir documentos administrativos e técnicos relevantes no dmbito das competéncias da Divisdo.

- Assegurar o servigo publico de consulta de documentos e promover o acesso a informagdo nos termos legais.

- Acompanhar e apoiar as atividades correntes da Divisdo, colaborando na gestdo de correspondéncia, arquivo, expediente e comunicagdes internas.

4, Comunicagdo e Articulagdo Interdepartamental

- Promover a articulagdo entre as unidades e subunidades da Divisdo, garantindo o fluxo adequado de informag&o e apoio técnico-administrativo.
- Manter contacto com outras divisdes e servigos municipais, assegurando a cooperagdo na execugdo dos objetivos estratégicos.

- Assegurar a difusdo interna de normas, orientagdes e procedimentos relevantes.

5. Outras FungGes
- Acompanhar a execugdo dos contratos celebrados no ambito do CCP, assumindo fungdes de gestor de contrato quando designado.
- Exercer todas as demais tarefas e atribuigdes que Ihe sejam cometidas no &mbito das suas fungdes por lei, regulamento ou determinag&o superior.

Competéncias e
responsabilidades no ambito
do ROSM transversais ao
Municipio

Deve garantir a aplicagdo uniforme da legislagdo, regulamentos e procedimentos administrativos no Municipio, promovendo a legalidade, eficiéncia, transparéncia e qualidade nos processos de
apoio técnico e administrativo. Deve assegurar a articulagdo entre unidades e servigos municipais, fomentando a circulagdo e partilha de informagdo, o cumprimento de normas internas e

externas, e a cooperagdo interdepartamental para o alcance dos objetivos estratégicos da Divisdo.

Competéncias e
responsabilidades no ambito
do ROSM especificas do PT

Deve coordenar e supervisionar o trabalho da Subunidade de Apoio Administrativo, garantindo a execugdo rigorosa de processos e procedimentos relacionados com obras municipais e urbanismo.
Deve assegurar a gestdo, tratamento e atualizagdo da informagdo geografica e técnica, apoiar tecnicamente as unidades organicas na instrugdo de processos, emitir documentos administrativos

e certidOes, organizar arquivos e tramitagdo de processos, e prestar suporte técnico e administrativo aos trabalhadores e municipes.

Principais equipamentos que
manuseia

- Computador com acesso a software administrativo (MGD) e técnico (SIG, SPO, SCE)

Caracteristicas fisicas do local
onde presta trabalho

- Gabinete administrativo padrdo em open space

Formagao continua adequada

1. Formagdo no ambito da gestdo documental: gestdo e tramitagdo de processos administrativos e urbanisticos
2. Gestdo documental e transigdo digital na administragdo publica

3. Coordenagdo e lideranga de equipas

4. Sistemas de Informagdo Geogréfica (SIG) e bases de dados espaciais

5. Atualizagdo de legislagdo urbanistica

técnicas

para o exercicio da fungido

Conhecimentos sdlidos no dmbito da gestdo administrativa e documental

Capacidade de planeamento e organizagdo do trabalho

Conhecimentos de sistemas de informagéo geogréfica (SIG)

Conhecimento das aplicagdes informaticas especificas da drea na dtica do utilizador

Competéncias comportamentais essenciais para o exercicio da fungao (cfr. ReCAP)
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(Portaria n.° 214/2024/1, de 20 de setembro) Exigéncia (Portaria n.° 214/2024/1, de 20/09) Exigéncia
~ A Eticalelvaloles 2 Orientagdo para a mudanca e Hucanca B
Orientagdo para o servigo publico 1 Compromisso 3 inovacgo 3 Abertura a novas ideias 2
Conduta pessoal 3 SolugBes 2
Relacionamento 3 Foco nos resultados 3
Orientagdo para a colaboragéo 2 Clima de bem estar 3 Orientagdo para os resultados 4 Otimizagdo dos recursos 2
Objetivos comuns 3 Qualidade 2
R . « Recolha e analise de informagdo 2
Analise critica e resolugdo de = =
problemas 5] Interpretag:ao e compreensao 3
Resolugdo de problemas 2
Organizagdo, planeamento e Organlzacag 9
gestdo de projetos 10 Plf neamenFo 2
Gestdo de projetos 2
Urgéncia e risco 2
Tomada de decisdo 14 Fundamentacéo 2
Responsabilizagdo 3
Planeamento do trabalho da equipa 4
Coordenagdo de equipas 16 Orientacdo e motivagdo da equipa 4
Acompanhamento da equipa 4
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Cédigo de PC DOMU-SOAA-ATO1
PERFIL DE COMPETENCIAS Versdo/Revisdo V.01
Data 03/12/2025
Designagéo do posto de Assistente Técnico Grau de complexidade 2
trabalho
N.© de PT idénticos na UO
Unidade Organica Divisdo de Obras Municipais e Urbanismo jierdices dleedicn
Subunidade Orgénica de Apoio Administrativo Ocupados: 2 Cativos: 0 Por ocupar: 3*
*A preencher através de processo de mobilidade interna.
Superior hierarquico Presidente da Camara Municipal f Diretos N.A.
Subor LA
Superior hierarquico direto Coordenador Técnico da SOAA
OGS démicas/ laci instit
abilitagoes académicas, ° ) )
profissionais 12.0.ano de escolaridade ou equiparado T - Outros trabalhadores da U.O.
- Restantes U.O.
Outros requisitos de - Municipes
formagao/aptiddao NA. Extone - Outras entidades publicas e privadas

Contelido funcional geral

Artigo 88.°, n.° 2, da LTFP - Anexo a LTFP, aprovada em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho
Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuagdo comuns
e instrumentais e nos varios dominios de atuagdo dos 6rgdos e servigos.

Principais tarefas, atribuicoes
e responsabilidades que
constituem o trabalho diario
deste PT

1. Apoio Administrativo e Processual

- Assegurar 0 apoio administrativo necessario ao desenvolvimento integrado das atividades e servigos da Unidade Organica.

- Executar as tarefas administrativas de instrugdo, tramitagdo, organizagdo e arquivo de processos e documentos da Unidade.
- Proceder, nos termos, prazos e forma legais, a emissdo das certiddes de matéria e competéncia da Unidade Organica.

- Garantir a preparagdo e controlo de ordens de servigo, comunicagdes internas e expediente administrativo.

- Apoiar o registo, controlo e atualizagdo de informag&o no sistema de gestdo documental do Municipio.

2. Atendimento e Informag&o ao Publico

- Assegurar o servigo pUblico de consulta de documentos, garantindo o cumprimento das normas legais de acesso a informagdo administrativa.
- Efetuar atendimento direto e telefénico aos municipes, prestando esclarecimentos de natureza administrativa.

- Divulgar junto dos dirigentes e trabalhadores da Unidade Organica a informagdo interna e externa da Autarquia que lhes diga respeito.

3. Gestdo de Informagdo Geografica e Registo Patrimonial

- Colaborar na manutenggo e atualizagdo do portal eletronico de informagdo geogréfica, garantindo a sua permanente disponibilidade ao publico.
- Proceder a identificagdo e registo de imdveis no balcdo BUPi, assegurando a fiabilidade e atualizagdo do cadastro municipal.

- Apoiar tecnicamente a Unidade na recolha e registo de dados patrimoniais e na gestdo de informaggo territorial.

4. Licenciamentos e Procedimentos Administrativos

- Realizar os procedimentos administrativos associados a licenciamentos da competéncia do Municipio que ndo estejam atribuidos a outros servigos.
- Colaborar na analise documental e na verificagdo de conformidade formal dos processos.

- Garantir a organizagdo e arquivo dos processos de licenciamento e dos elementos técnicos associados.

5. Apoio a Gest&o e Comunicagéo Interna

- Apoiar a circulagdo de informagdo entre as varias unidades da Divisdo e outros servigos municipais.

- Assegurar a elaboragdo de minutas, mapas de controlo e relatdrios administrativos de apoio a gestdo.
- Colaborar na preparagdo de documentagdo de suporte a deliberagdes, despachos e pareceres.

6. Outras Fungdes
- Acompanhar a execugdo dos contratos celebrados no @mbito do CCP, assumindo fungGes de gestor de contrato quando designado.
- Exercer todas as demais tarefas e atribuigdes que Ihe sejam cometidas no ambito das suas fungdes por lei, regulamento ou determinagdo superior.

Competéncias e
responsabilidades no ambito
do ROSM transversais ao
Municipio

Deve garantir a correta aplicagdo de procedimentos administrativos e normas legais no Municipio, assegurando a eficiéncia, transparéncia e qualidade nos servigos prestados. Deve apoiar a
circulagdo e gestdo da informag&o entre unidades da Divisdo e outros servigos municipais, promovendo a articulagdo interdepartamental, a cooperagdo institucional € o cumprimento das
orientagdes superiores, garantindo rigor e fiabilidade nos processos administrativos e técnicos.

Competéncias e
responsabilidades no dmbito
do ROSM especificas do PT

Deve assegurar 0 apoio técnico e administrativo a UAD, incluindo a instrugdo, tramitagdo, organizagdo e arquivo de processos e documentos. Deve emitir certiddes de matéria e competéncia,
controlar ordens de servigo e comunicagdes internas, gerir informagéo geografica e patrimonial, colaborar em licenciamentos municipais e processos administrativos, prestar atendimento e
informagdo aos municipes, e elaborar minutas, mapas de controlo e relatdrios de apoio a gestdo. Deve ainda garantir a fiabilidade e atualizagdo dos registos e sistemas documentais e contribuir
para a coeréncia e eficiéncia das atividades da Divisdo.

Principais equipamentos que
manuseia

- Computador com acesso a software administrativo (MGD) e técnico (SIG, SPO, SCE)

Caracteristicas fisicas do local
onde presta trabalho

- Gabinete administrativo padrdo em open space

Formag&o continua adequada

1. Formagdo no d&mbito da gestdo documental: gestdo e tramitacdo de processos administrativos e urbanisticos
2. Gestdo documental e transigdo digital na administragéo publica

3. Boas praticas de arquivo e gestdo de processos

4. Sistemas de Informagdo Geografica (SIG)

5. Procedimentos de licenciamento e urbanismo

C é técnicas para o exercicio da fungdo

Conhecimentos sélidos no ambito da gestdo administrativa e documental

Conhecimentos de si

de informagdo geogréfica (SIG)

Atendimento ao publico e comunicagdo institucional

Conhecimento das aplicagdes informaticas especificas da area na 6tica do utilizador

Competéncias comportamentais essenciais para o exercicio da fungdo (cfr. ReCAP)

Nucleares

Comportamento Nivel de
(Portaria n.° 214/2024/1, de 20/09) Exigéncia

Comportamento Nivel de

o
¥ (Portaria n.° 214/2024/1, de 20 de setembro) Exigéncia

Funcionais N.o

Orientagdo para o servigo publico

Relacionamento 8
Clima de bem estar
Objetivos comuns

Etica e valores 2
1 Compromisso
Conduta pessoal

Orientagdo para a colaboragdo 2

Orientagdo para os resultados

Mudanca
3 Abertura a novas ideias
Solugbes

Foco nos resultados
4 Otimizacdo dos recursos
Qualidade

Orientagdo para a mudanga e
inovagdo

NN W[wiw

Recolha e andlise de informag&o
5 Interpretagdo e compreensgo
Resolugdo de problemas
Aquisicdo de conhecimento
Aplicagdo do conhecimento
Partilha do conhecimento
Clareza
Adaptacdo
Compreensdo
Prontidéo
Autonomia
Facilitagdo
Influéncia e credibilidade
Adaptacdo e flexibilidade
Construgdo de consensos
Servigo publico inclusivo
Contexto de trabalho inclusivo
Acessibilidade e usabilidade
Envolvimento
Interagdo
Valorizagdo dos contributos
Gestdo de emogGes
Empatia
DecisGes emocionalmente inteligentes

Anélise critica e resolugdo de
problemas

Gestéo do conhecimento 6

Comunicagdo 7

Iniciativa 8

Negociagdo e influéncia 9

Orientagdo para a inclusdo 1

Orientagdo para a participagdo 12

Inteligéncia emocional 15
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MAPA DE PERFIS DE COMPETENCIAS

Elaborado por referéncia aos postos de trabalho do Muni

Cédigo de PC DOMU-SOAA-AO01

PERFIL DE COMPETENCIAS Versdo/Revisdo V.01
Data 03/12/2025
Designacéo do posto de Assistente Operacional Grau de complexidade 1
trabalho
N.° de PT idénticos na UO
. P Divisdo de Obras Municipais e Urbanismo Preenchidos A preencher
Unidadeloraanica Subunidade Organica de Apoio Administrativo
Ocupados: 1 Cativos: 0 Por ocupar: 0
Superior hierarquico Presidente da Camara Municipal

uperlofiy rangdl P Subordinados Diretos N.A.

Superior hierarquico direto

Coordenador Técnico da SOAA

Habilitagées académicas/
profissionais

Relacionamento institucional

Escolaridade minima obrigatéria
" n rigatort - Outros trabalhadores da U.O.

Interno - Restantes U.0.

Outros requisitos de
formagdo/aptidao

N.A. Externo - Municipes

Conteudo funcional geral

Artigo 88.9, n.° 2, da LTFP - Anexo a LTFP, aprovada em anexo a Lei n.° 35/2014, de 20 de junho

1. Fungdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis.

2. Execugdo de tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos drgdos e servigos podendo comportar esforgo fisico.

3. Responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, a manutengdo e reparagdo dos mesmos.

Principais tarefas, atribuigoes
e responsabilidades que
constituem o trabalho diario
deste PT

1. Apoio Operacional e Execugdo de Tarefas

- Executar tarefas de apoio elementares e operacionais indispensaveis ao bom funcionamento dos servigos.

- Realizar atividades de natureza manual ou mecanica que podem comportar esforgo fisico, respeitando as normas de seguranga e higiene no trabalho.
- Prestar apoio direto as equipas operacionais e técnicas em tarefas de execugdo e manutengdo no ambito das obras municipais.

2. Manuteng@o e Conservagdo de Equipamentos

- Zelar pelos equipamentos, ferramentas e materiais sob sua guarda, assegurando a sua boa conservagdo, limpeza e correta utilizagdo.
- Proceder, quando necessario, @ manutengdo e reparagdo basica dos equipamentos utilizados.

- Comunicar eventuais anomalias ou necessidades de substituicdo de equipamentos e materiais.

3. Transporte e Apoio Logistico

- Assegurar o transporte de materiais, ferramentas e equipamentos necessarios a execugdo dos trabalhos no terreno.
- Apoiar a movimentagdo, carga e descarga de materiais, garantindo o cumprimento das normas de seguranga.

- Colaborar na organizagdo e armazenamento de materiais no armazém e nos locais de trabalho.

4. Apoio Administrativo e Colaboragdo com a Unidade

- Prestar apoio administrativo simples, colaborando com a equipa técnica na organizagdo de documentos e comunicagdes internas.
- Apoiar a preparagdo logistica e documental das atividades da Unidade Organica.

- Assegurar a circulagdo de informagdo e materiais entre os diferentes setores, sempre que necessario.

5,. Outras Fungbes
- Acompanhar a execugdo dos contratos celebrados no @mbito do CCP, assumindo fungdes de gestor de contrato quando designado.
- Exercer todas as demais tarefas e atribuigdes que Ihe sejam cometidas no dmbito das suas fungdes por lei, regulamento ou determinagdo superior.

Competéncias e
responsabilidades no ambito
do ROSM transversais ao
Municipio

Deve contribuir para o funcionamento eficiente e seguro dos servigos municipais, assegurando a execugdo rigorosa de procedimentos, normas de seguranga e regulamentos internos. Deve apoiar
a articulagdo e circulagdo de informagdo e recursos entre as unidades da Divisdo, garantindo cooperagdo, continuidade operacional e cumprimento das orientagdes superiores, promovendo um
servigo de qualidade e fidvel para a comunidade.

Competéncias e
responsabilidades no ambito
do ROSM especificas do PT

Deve executar tarefas operacionais de apoio as equipas técnicas e operacionais, incluindo trabalhos manuais, mecanicos e de manutengdo bésica de equipamentos. Deve zelar pela conservagdo,
utilizagdo e transporte de materiais, ferramentas e equipamentos, garantindo a sua correta gestdo e seguranga. Deve colaborar na organizagdo administrativa e logistica da Unidade,
assegurando a circulagdo de informagdo e documentos, apoiar a execugdo das obras municipais e contribuir para a eficiéncia, continuidade e regularidade das atividades operacionais do servigo.

Principais equipamentos que
manuseia

- Computador com acesso a software administrativo

- Ferramentas e equipamentos manuais e elétricos de uso corrente

- Viatura ligeira de transporte

- EPI's: capacete de seguranca, dculos de seguranga, viseira integral, mascara filtrante contra poeiras, botas de seguranca com biqueira de ago e sola antiderrapante, colete refletor de alta
visibilidade, protetores auriculares

Caracteristicas fisicas do local
onde presta trabalho

- Trabalho exercitado tanto em interior (armazém e instalagdes municipais - gabinete administrativo padrdo) como no exterior (locais de obra)
- Exposigdo a condigdes climatéricas variaveis e necessidade de esforgo fisico moderado a intenso
- Possibilidade de ruido e poeiras em determinados contextos de obra

Formagao continua adequada

1. Manutengdo e utilizagdo de equipamentos e ferramentas
2. Técnicas de movimentagdo e transporte de cargas

3. Apoio administrativo basico

Ci

ias técnicas essenciais para o exercicio da fungdo

Conhecimento das aplicagdes inform

ticas especificas da area na 6tica do utilizador

Competéncias comportamentais essenciais para o exercicio da fungao (cfr. ReCAP)
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Funcionais N.o

Orientagdo para o servigo publico

Etica e valores 1 Mudanga 2

Orientagdo para a mudanca e

Compromisso Abertura a novas ideias

inovagdo

Conduta pessoal Solugdes

Orientagdo para a colaboragdo

Relacionamento Foco nos resultados

Clima de bem estar Orientagdo para os resultados Otimizagao dos recursos
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Objetivos comuns Qualidade

74

Recolha e analise de informagdo

Andlise critica e resolugdo de & Z
Interpretacdo e compreensdo

roblemas 7
P Resolugdo de problemas

Clareza

Comunicagdo Adaptacdo

Compreensao

Prontidao

Iniciativa Autonomia

Facilitagdo

Influéncia e credibilidade

Negociagdo e influéncia Adaptacdo e flexibilidade

Construgdo de consensos

Servico publico inclusivo

Orientagdo para a inclusdo Contexto de trabalho inclusivo

Acessibilidade e usabilidade

Envolvimento

Orientagdo para a participagéo Interagdo

Valorizagdo dos contributos

Regras e procedimentos

Orientagdo para a seguranga Mitigacdo de riscos

Priorizagdo de seguranga

Gestdo de emogoes

Inteligéncia emocional Empatia

e e NN N [ e e i e e e e e [ e e [ e e e N e [ e e | e

Decisdes emocionalmente inteligentes




