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ANEXOS M/

Cargo Dirigente Atribuicdes, Competéncias, Atividade

Submete a despacho dos eleitos locais assuntos que dependam da sua resolugdo; Dirige, gere, coordena e
controla, com rigor e eficiéncia, os servicos, 0s recursos humanos, patrimoniais e tecnolégicos afetos a sua
unidade orgénica; colabora na elaboragdo dos instrumentos de gestdo previsional; gere, otimizando os
meios e adotando medidas que permitam simplificar e acelerar procedimentos; assegura a qualidade
técnica do trabalho produzido na sua unidade organica e garante o cumprimento dos prazos adequados a
eficaz prestacdo do servigo; efetua o acompanhamento profissional no local de trabalho; divulga junto dos
1) trabalhadores os documentos internos e as normas de procedimento a adotar pelo servico, bem como
Chefe Divisio debate e esclarece as agBes a desenvolver para cumprimento dos objetivos do servico, de forma a garantir
o empenho e a responsabilizagdo por parte dos trabalhadores; procede de forma objetiva a avaliacdo do
desempenho dos trabalhadores da sua unidade organica e identifica as necessidades de formagdo
especifica desses trabalhadores; procede ao controlo efetivo da assiduidade, pontualidade e cumprimento
do periodo normal de trabalho por parte dos trabalhadores na sua unidade orgénica.
Executa outras atividades de apoio geral ou especializado nas dreas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos 6rgdos e servicos; assegura todas as acBes necessarias ao bom funcionamento dos servigcos
que necessitem da sua colaboragdo.

Dirigente de 22 Grau

Carreira e

Categoria Licenciatura Atribuicdes, Competéncias, Atividade

Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enguadramento superior qualificado,
fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programagao, avaliagdo e de aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica inerentes a respetiva area de especializacdo e formacdo
académica, que visam fundamentar e preparar a decisdo; elabora, autonomamente ou em grupo,
pareceres e projetos com diversos graus de complexidade; identifica os diferentes contextos socioculturais
e educativos da Freguesia com colaboragdo ativa nos processos de valorizagdo e divulgacdo dos servigos,
com incidéncia particular na infancia e juventude; colaboragdo na concegdo, execugdo, acompanhamento
2) e avaliagdo de projetos, programas e planos de animagdo sociocultural e educativa, no d@mbito social,
Técnico Animagao | desportivo, cultural, artistico e do espetdculo, numa vertente pedagdgica ao servico do processo da
Superior | Socio-Cultu- formacdo de jovens e criangas, facultando-lhes a aquisicdo de competéncias de estudo e participagdo ativa
ral na sociedade; elabora relatdrios de avaliagio dos projetos com vista a boa execucdo dos planos de trabalho
e dos eventos programados; atendimento, acompanhamento, informagdo e andlise das situagdes
rececionadas de criancas e jovens em eventual situagdo de perigo, no ambito da Lei de Protegdo de
Criancas e Jovens em Perigo; assegura todas as acdes necessdrias ao bom funcionamento dos servi¢os que
necessitem a sua colaboragdo.

Executa outras atividades de apoio geral ou especializado nas dreas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos 6rgios e servicos; assegura todas as acdes necessarias ao bom funcionamento dos servigos
que necessitem da sua colaboracdo.

Carreira e

Categoria Licenciatura Atribuicdes, Competéncias, Atividade

Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado,
funcdes consultivas, de estudo, planeamento, programacdo, avaliagdo e de aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica inerentes a respetiva drea de especializacdo e formagdo
académica, que visam fundamentar e preparar a decisdo; elabora, autonomamente ou em grupo,
pareceres e projetos com diversos graus de complexidade.

Procede a concegdo e projecio de edificacdes e obras publicas, prestando a devida assisténcia técnica e
orientagdo no decurso da respetiva execucdo; elabora informagdes relativas a processos na area da
respetiva especialidade, incluindo o planeamento urbanistico, bem como sobre a qualidade e adequagdo
de projetos para licenciamento de obras de construgdo civil ou de outras operacdes urbanisticas; colabora
Superior Arquitetura | na organizacio e instrucdo de processos de candidatura a financiamentos comunitarios, da administragao
central ou outros; colabora na defini¢do das propostas de estratégia, de metodologia e de desenvolvimento
para as intervencdes urbanisticas e arguitetdnicas; coordena e fiscaliza a execugdo de obras; participa em
equipas multidisciplinares para elaboragdo de projetos ou para materializagdo da estratégia da Freguesia
nas areas do planeamento do territdrio, arquitetura paisagista e reabilitagdo social e urbana.

Executa outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos 6rgios e servicos; assegura todas as a¢des necessarias ao bom funcionamento dos servigos
que necessitem da sua colaboragdo.

Técnico 3)
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Carreira e
Categoria

Licenciatura

Atribui¢des, Competéncias, Atividade

Técnico
Superior

4)
Ciéncias
Sociais

Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado,
fungBes consultivas, de estudo, planeamento, programacdo, avaliagdo e de aplicagdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica inerentes a respetiva drea de especializagdo e formacao
académica, que visam fundamentar e preparar a decisdo; elabora, autonomamente ou em grupo,
pareceres e projetos com diversos graus de complexidade.

Exerce e apoia a tramitagdo procedimental de empreitadas, aquisicdo de bens e servicos com a elaboragao
de pecas processuais, nomeadamente, cadernos de encargos, convites, relatérios e minutas de contratos;
utiliza a plataforma eletrénica de compras; exerce procedimentos de controlo e auditoria em areas de
contrata¢do e armazéns; acompanha a contratagdo e execugdo de contratos.

Planifica, organiza e coordena a execucdo de licenciamento de ocupagdo de espago publico, respeitando
as normas legais; receciona os requerimentos de licengas de ocupagdo do espago publico e efetua toda a
tramitacdo, desde os pré-requisitos a que os utentes esto sujeitos, até a taxagdo e respetiva emissdo de
licenca; procede a fiscalizagao da ocupagdo do espago publico.

Executa outras atividades de apoio geral ou especializado nas dreas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos drgios e servigos; assegura todas as agdes necessarias ao bom funcionamento dos servigos
que necessitem da sua colaboracdo.

Carreira e
Categoria

Licenciatura

Atribui¢cdes, Competéncias, Atividade

Técnico
Superior

5)
Comunicagao

Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado,
funces consultivas, de estudo, planeamento, programagdo, avaliagdo e de aplicagdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica inerentes a respetiva drea de especializagdo e formacdo
académica, que visam fundamentar e preparar a decisdo; elabora, autonomamente ou em grupo,
pareceres e projetos com diversos graus de complexidade.

Colabora nas medidas adotadas no ambito da estratégia comunicacional da Freguesia; assegura a recolha
da informacdo sobre a atividade da Freguesia; promove, de acordo com o modelo determinado nos
elementos de comunicacdo grafica, escrita, visual ou multimédia, a sua divulgacdo/difusdo; assegura a
gest3o do sitio da Internet da Freguesia em articulagio com o servigo de informatica e os servicos de
eventos e de agdo social, mantendo-o regularmente atualizado e dinamico, promovendo a recolha de
informacao junto de todos os servicos e gerindo o envio de informagdo regular na forma de “newsletter”
ou outras; Participa no desenvolvimento de agdes de melhoria da imagem da Freguesia; Acompanha a
divulgacdo e realizacio dos eventos e iniciativas de natureza cultural, recreativa, educacional e desportiva.
Executa outras atividades de apoio geral ou especializado nas dreas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos drgdos e servicos; assegura todas as acdes necessarias ao bom funcionamento dos servigos
que necessitem da sua colaboragdo.

Carreira e
Categoria

Licenciatura

Atribui¢cdes, Competéncias, Atividade

Técnico
Superior

6)
Contabilidade
ou Finangas

Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado,
fungBes consultivas, de estudo, planeamento, programacdo, avaliagdo e de aplicagdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica inerentes a respetiva drea de especializacdo e formagao
académica, que visam fundamentar e preparar a decisdo; elabora, autonomamente ou em grupo,
pareceres e projetos com diversos graus de complexidade.

Planifica, organiza e colabora na execucéo da contabilidade, respeitando as normas legais e os principios
contabilisticos geralmente aceites; exerce fungdes de consultadoria em matéria de dmbito financeiro;
acompanha o controlo da execucfo or¢amental, promovendo a permanente avaliagdo dos respetivos
programas, atividades e projetos, assegurando o desenvolvimento e aplicagéo do respetivo sistema de
indicadores de gestio; promover e colabora na elaboragdo dos documentos previsionais, nomeadamente,
do orcamento e das grandes opgdes do plano, nos documentos de prestacdo de contas e relatorio de
gestdo da Freguesia; participar na organizagdo dos processos inerentes a eficiente execugdo orcamental;
proceder a classificagdo dos documentos de suporte legal e aos registos contabilisticos subjacentes, de
acordo com a legislagdo em vigor; executa os trabalhos subjacentes aos ciclos da despesa e da receita e
trabalhos de fecho de contas, incluindo a coordenagdo técnico-administrativa do apuramento dos saldos
de geréncia e da elaboragdo e prestacdo eletrénica das contas no sitio do Tribunal de Contas; Elabora
estatisticas diversas para apoio da gest3o, para informagdo dos diferentes servigos e entidades externas.
Executa outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos 6rgios e servicos; assegura todas as agdes necessarias ao bom funcionamento dos servigos
que necessitem da sua colaboragao.
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Carreira e

Cateaoria Licenciatura Atribui¢ées, Competéncias, Atividade

Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior
qualificado, funcdes consultivas, de estudo, planeamento, programacdo, avaliagio e de
aplicacio de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica inerentes a respetiva area
de especializagdo e formagio académica, que visam fundamentar e preparar a decisdo; elabora,
autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos com diversos graus de complexidade.
Planeia, elabora, organiza, controla, coordena, colabora e promove acdes e formacdes
desportivas da Freguesia; gere e racionaliza os recursos logisticos e materiais inerentes ao
funcionamento das atividades desportivas sob a sua orientagdo e execugdo, designadamente na
piscina; supervisiona as atividades fisicas e desportivas, bem como, leciona, orienta, acompanha
e desenvolve as aulas e treinos nos varios escaldes de formacdo desportiva; desempenha as
funcBes técnico-pedagdgicas; seleciona e utiliza as estratégias de ensino mais adequadas a
concretizacdo dos objetivos definidos; gere o processo de ensino/aprendizagem, procura adotar
mecanismos de diferenciacio pedagogica suscetiveis de responder as necessidades individuais
dos utentes; avalia as prestacdes cognitivas e motoras dos alunos e propde, quando disso for
caso, as devidas transicdes de nivel; utiliza material pedagdgico adequado a atividade
pedagdgico-desportiva por si desenvolvida e procede a devida arrumagdo no final da sua
utilizagdio; organiza e mantem, permanentemente, atualizado um dossier de trabalho que
contemple, designadamente, hordrio/classes lecionadas, relagdo atualizada da listagem de
presenca de alunos, planos de aula e ficha de proposta de transferéncia, relatérios, bem como
outros documentos.

Executa outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns,
instrumentais e operativas dos 6rgdos e servigos; assegura todas as agdes necessdrias ao bom
funcionamento dos servigos que necessitem da sua colaboracdo.

Técnico 7)
Superior | Desporto

Carreira e

Categoria Licenciatura Atribui¢cdes, Competéncias, Atividade

Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior
qualificado, fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacgdo, avaliacdo e de
aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica inerentes a respetiva
area de especializacdo e formagdo académica, que visam fundamentar e preparar a decisdo,
incumbindo, genericamente, elaborar estudos e pareceres técnicos e desenvolver outras
atividades que pelo seu grau de complexidade e responsabilidade ndo seja exigivel ser
detentor da qualidade de membro efetivo de qualquer ordem profissional legalmente
aprovada.

Elabora informacdes, minutas e projetos de regulamentos com eficacia interna e externa;
recebe, analisa e prop&e a decisdo final das reclamacdes efetuadas pelos utentes nas varias
vertentes de intervencio da Junta de Freguesia, procedendo a mediacdo dos respetivos
conflitos, nomeadamente, em atestados, registos e licengas de canideos, certificacdes de
Técnico 8) fotocdpias, licenciamentos de ocupacéo de espago publico provisdrio ou recinto improvisado
Superior Direito ou outros meios graciosos de garantia que sejam dirigidos aos servigos, bem como aos orgaos
da Freguesia, assegura a tramitacdo e instrucdo de processos de contraordenacdes; elabora
pecas processuais, nomeadamente, cadernos de encargo, convites, relatérios, minutas de
contrato e acompanhamento técnico-juridico da execucdo dos contratos, para o servico de
contratacao publica.

Colabora em matéria de recursos humanos, nomeadamente, avaliagdo de desempenho dos
trabalhadores, procedimentos concursais de recrutamento, assegura a tramitagdo e instrugdo
de processos disciplinares, realizando todas as diligéncias necessarias e exigidas pela
legislacio em vigor; colabora na emissdo de licengas de ocupagdo de espago publico,
temporério e recinto improvisado, e procede a tramitagdo das respetivas contraordenagdes.
Executa outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns,
instrumentais e operativas dos drgdos e servigos; assegura todas as a¢des necessarias ao bom
funcionamento dos servigos que necessitem da sua colaboracdo
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Carreira e

. | Licenciatura Atribuicdes, Competéncias, Atividade
Categoria

Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado,
fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacdo, avaliagdo e de aplicagdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica inerentes a respetiva drea de especializacdo e formagdo
académica, que visam fundamentar e preparar a decisdo; elabora, autonomamente ou em grupo,
pareceres e projetos com diversos graus de complexidade.
Procede ao estudo e planeamento do territério e da paisagem, ordenando os diversos elementos de
modo a garantir a permanéncia do equilibrio ecolégico e visual e tendo em consideracdo aspetos
bioldgicos, estéticos, arquitetdnicos, histéricos, sociais, de qualidade de vida e de sustentabilidade
econdmica; elabora projetos de espacos e estruturas verdes, realiza estudos de integragdo paisagistica;
Elabora e executa projetos de engenharia do ambiente; procede a estudos, planificacdo, supervisdo,
coordenacdo e orientagdo técnica dos servicos a realizar; dirige, fiscaliza e vistoria as obras e servigos da
sua competéncia; elabora pecas processuais de contratacdo publica inerentes as funcdes que
Técnico 9) desempenha; procede ao controlo de qualidade dos espagos verdes e espago publico; procede a
Engenharia fiscalizagdo e vistoria dos solos, das plantas e espécies arboreas da Freguesia, no sentido promover a
do Ambiente | sua robustez/resisténcia com o objetivo de os preservar e conservar, pela via de um diagnostico
preventivo fisico e biolégico; desenvolve atividades associadas a gestdo e manejo de residuos e
efluentes, drenagem de dguas pluviais e de dguas domésticas; elabora estudos e projetos alternativos
para uso dos recursos naturais, mais sustentdveis e benéficos para o meio ambiente através de padroes
educativos com vista a estimular a convivéncia sociedade-natureza; efetua estudos relativos a terrenos
e locais mais adequados para a construgdo de obras publicas, nomeadamente, espacos verdes da
responsabilidade da Freguesia; elabora e executa desenhos cartograficos de espagos exteriores,
dedicados ou n3o a construgdo civil e zonas verdes; executa desenhos de plantas de implantagdo
topografica de espacos exteriores; executa a ampliagio e redugdo de desenhos; efetua o calculo de
dimensdes, superficies, volumes e outros fatores nao especificados.
Executa outras atividades de apoio geral ou especializado nas dreas de atuagdo comuns, instrumentais
e operativas dos orgdos e servicos; assegura todas as acdes necessarias ao bom funcionamento dos
servigos que necessitem da sua colaboragdo.

Superior

Carreira e

.| Licenciatura Atribui¢bes, Competéncias, Atividade
Categoria

Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior
qualificado, funcdes consultivas, de estudo, planeamento, programacao, avaliacdo e de aplicacdo
de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica inerentes a respetiva area de
especializacdo e formacdo académica, que visam fundamentar e preparar a decisdo, incumbindo,
genericamente, elaborar estudos e pareceres técnicos e desenvolver outras atividades que pelo
seu grau de complexidade e responsabilidade ndo seja exigivel ser detentor da qualidade de
membro efetivo de qualquer ordem profissional legalmente aprovada.
Elabora informagfes e pareceres de caracter técnico sobre processos e viabilidade de construgbes;
elabora e analisa projetos de arruamentos, drenagem de éguas pluviais e de aguas domésticas; efetua
estudos relativos a terrenos e locais mais adequados para a construgdo de obras publicas da
responsabilidade da Freguesia; realiza vistorias técnicas sempre que a Freguesia seja chamada a
intervir; elabora e realiza planos de obras, planos de trabalhos e especificagBes técnicas,
10) estabelecendo estimativas de custos e orcamentos; executa e elabora maquetas, desenhos, mapas,
Engenharia | cartas ou gréficos relativos a area de atividade dos servicos a partir de elementos que lhe sdo
Civil fornecidos e segundo normas técnicas especificas e, bem assim, executa as correspondentes artes
finais; executa trabalhos de pormenorizagdo em projetos de construgdo civil e arquitetura; executa
desenhos cartograficos de espacos exteriores e interiores, dedicados ou ndo a construcdo civil e zonas
verdes; executa desenhos de plantas de implantacéo topografica de espacos exteriores; efetua o
calculo de dimensées, superficies, volumes e outros fatores no especificados; prepara os elementos
necessarios para lancamento de empreitadas, nomeadamente, elaboracdo do clausulado técnico do
caderno de encargos, acompanhamento da execugio dos contratos e do cumprimento dos planos de
trabalhos; assegura todo o procedimento relativo ao registo e controlo do Patrimoénio movel e imovel
da Freguesia; assegurar o controlo da permanente atualizacdo do cadastro e inventario dos bens
mdveis da Autarquia.
Executa outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdao comuns,
instrumentais e operativas dos 6rgdos e servicos; assegura todas as acBes necessarias ao bom
funcionamento dos servigos que necessitem da sua colaboragao.

Técnico
Superior
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Carreirae| . ; e ok i T W
.| Licenciatura Atribuicoes, Competéncias, Atividade
Categoria

Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado,
funcBes consultivas, de estudo, planeamento, programagdo, avaliagdo e de aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e ou cientifica inerentes a respetiva area de especializagdo e formagdo
académica, que visam fundamentar e preparar a decisdo; elabora, autonomamente ou em grupo,
pareceres e projetos com diversos graus de complexidade.
Exerce e apoia a tramitacdo procedimental de empreitadas, aquisi¢do de bens e servicos com a elaboracao
de pegas processuais, nomeadamente, cadernos de encargos, convites, relatérios e minutas de contratos;
utiliza a plataforma eletrénica de compras; exerce procedimentos de controlo e auditoria em areas de
contratacdo e armazéns; acompanha a contratacéo e execucdo de contratos, nomeadamente, carteira de
seguros da Freguesia.
Técnico 11, Planifica, organiza e coordena a execucdo de licenciamento de ocupagdo de espaco publico, respeitando
as normas legais; receciona os requerimentos de licengas de ocupagdo do espaco publico e efetua toda a
tramitacdo, desde os pré-requisitos a que os utentes estdo sujeitos, até & taxagdo e respetiva emisséo de
licenga; procede a fiscalizagdo da ocupagdo do espaco publico.
Executa outras atividades de apoio geral ou especializado nas dreas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos érgdos e servigos; assegura todas as agdes necessarias ao bom funcionamento dos servigos
gue necessitem da sua colaboragdo.
No ambito dos servigos de higiene urbana e espagos verdes, procede a coordenacdo e ajustamento das
necessidades dos equipamentos e materiais necessarios a boa execugédo das tarefas e atribuigcGes inerentes
a estes servigos.
Executa outras atividades de apoio geral ou especializado nas dreas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos 6rgios e servigos; assegura todas as acdes necessarias ao bom funcionamento dos servigos
que necessitem da sua colaboragdo.

Superior Gestdo

arreira e

A Licenciatura Atribui¢gdes, Competéncias, Atividade
ategoria

Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior
qualificado, fung¢des consultivas, de estudo, planeamento, programacdo, avaliacdo e de
aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica inerentes a respetiva drea
de especializacdo e formacdo académica, que visam fundamentar e preparar a decisdo; elabora,
autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos com diversos graus de complexidade.
Procede a avaliacdo e diagndstico em equipa interdisciplinar e interinstitucional das situagbes
sinalizadas no ambito da psicologia; articula com os diversos parceiros envolvidos na area de
intervencdo da psicologia; elabora informagbes e relatdrios de avaliagdo e de
acompanhamento de criancas e jovens; dinamiza grupos de criangas e jovens para discussdo de
diversas temadticas com o objetivo de promover competéncias sociais, pessoais e coesdo do
grupo; procede & concecdo e implementacdo de projetos no ambito dos servigos educativos da
Freguesia e apoia o funcionamento dos mesmos; planifica, organiza e implementa programas
socioculturais dirigidos aos diferentes publicos—alvo da Freguesia; garante a execucdo dos
Técnico 12) diversos procedimentos inerentes ao servico de agdo social local; propGe e estabelece critérios
para avaliacdo da eficdcia dos programas de intervengdo social; procede ao levantamento das
necessidades da Freguesia e propde medidas para corrigir e ou combater as desigualdades;
promove e dinamiza acdes tendentes a integragdo e valorizagdo dos cidaddos; concebe e
coordena projetos no ambito da animagdo socioeducativa, com vista a dinamizagdo do papel
social dos diferentes agentes educativos; participar na concec¢do, implementagdo e avaliacdo
de medidas de apoio socioeducativo a alunos da rede publica; elabora planos de atividades e
relatdrios setoriais, de acordo com as orientacdes do Executivo, elabora pegas processuais de
contratacio publica inerentes as fungbes que desempenha e procede ao respetivo
acompanhamento contratual.

Executa outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns,
instrumentais e operativas dos 6rgios e servicos; assegura todas as ag¢des necessarias ao bom
funcionamento dos servigos que necessitem da sua colaboracgdo.

Exercer as demais fun¢des, procedimentos, tarefas ou atribuigbes que lhe sdo cometidas por
lei, por Regulamento de Organizagdo dos Servigos, deliberagdo, despacho ou determinagdo
superior.

Superior Psicologia
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Carreira e

. Licenciatura Atribuicdes, Competéncias, Atividade
Categoria

Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior
qualificado, funcdes consultivas, de estudo, planeamento, programacdo, avaliagdo e de aplicagdo de
métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica inerentes a respetiva area de especializacdo
e formacdo académica, que visam fundamentar e preparar a decisdo; elabora, autonomamente ou
em grupo, pareceres e projetos com diversos graus de complexidade.
Procede 3 avaliacio e diagndstico em equipa interdisciplinar e interinstitucional das situacdes
sinalizadas no ambito da psicologia; articula com os diversos parceiros envolvidos na area de
intervencdo da psicologia; elabora informacdes e relatérios de avaliagdo e de acompanhamento de
criancas e jovens; dinamiza grupos de criangas e jovens para discussdo de diversas tematicas com 0
objetivo de promover competéncias sociais, pessoais e coesdo do grupo; procede a concegdo e
implementacio de projetos no ambito dos servigos educativos da Freguesia e apoia o
funcionamento dos mesmos; planifica, organiza e implementa programas socioculturais dirigidos
Técnico 13) aos diferentes publicos—alvo da Freguesia; garante a execugdo dos diversos procedimentos
inerentes ao servico de acéo social local; propde e estabelece critérios para avaliagdo da eficacia dos
programas de intervencdo social; procede ao levantamento das necessidades da Freguesia e propde
medidas para corrigir e ou combater as desigualdades; promove e dinamiza agdes tendentes a
integragdo e valorizacdo dos cidaddos; concebe e coordena projetos no ambito da animagdo
socioeducativa, com vista a dinamizagdo do papel social dos diferentes agentes educativos;
participar na conce¢do, implementag&o e avaliagio de medidas de apoio socioeducativo a alunos da
rede publica; elabora planos de atividades e relatérios setoriais, de acordo com as orientagbes do
Executivo, elabora pegas processuais de contratagio publica inerentes as fungdes que desempenha
e procede ao respetivo acompanhamento contratual.
Executa outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagcdo comuns,
instrumentais e operativas dos 6rgdos e servicos; assegura todas as agdes necessarias ao bom
funcionamento dos servicos que necessitem da sua colaboragao.
Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que |he sdo cometidas por lei, por
Regulamento de Organizacio dos Servigos, deliberagdo, despacho ou determinacdo superior.

Superior Psicopedagogij

Carreirae| Fungbes

Categoria | Profissionais Atribui¢cdes, Competéncias, Atividade

Exerce, com relativo grau de autonomia e responsabilidade, fungdes de chefia técnica e administrativa
de assistentes técnicos, por cujos resultados é responsdvel; executa trabalhos de natureza técnica e
administrativa e realiza atividades de programacéo e organizacdo do trabalho do pessoal que coordena,
seguindo orientagdes e diretivas superiores.

Exerce, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, funcdes de natureza executiva e de
aplica¢do de métodos e processos, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de
atuacdo dos 6rgdos e servigos, requerendo conhecimentos técnicos, tedricos e préaticos obtidos através de
curso do ensino secundario ou equivalente, e de titulo profissional de técnico de exercicio fisico e/ou de
treinador de desporto, ou equivalente, incumbindo-lhe, nomeadamente, ministrar aulas, executar tarefas
de expediente, arquivo, secretaria, contabilidade, processamento e atendimento ao publico.

Planeia, elabora, organiza, controla, coordena, colabora e promove a¢des e formagdes desportivas da
Freguesia; gere e racionaliza os recursos logisticos e materiais inerentes ao funcionamento das

Assistent 14) atividades desportivas sob a sua orientagdo e execugdo, designadamente na piscina; supervisiona as
e Técnico Coordenagdo atividades fisicas e desportivas, bem como, leciona, orienta, acompanha e desenvolve as aulas e treinos
L nos varios escalfes de formacdo desportiva; desempenha as fungdes técnico-pedagdgicas; seleciona e

lcoordenador Aquatlc9-Des- utiliza as estratégias de ensino mais adequadas a concretizacdo dos objetivos definidos; gere o processo
Téenico portiva de ensino/aprendizagem, procura adotar mecanismos de diferenciagdo pedagdgica suscetiveis de

responder as necessidades individuais dos utentes; avalia as prestagdes cognitivas e motoras dos alunos
e propde, quando disso for caso, as devidas transicdes de nivel; organiza e mantem, permanentemente,
atualizado um dossier de trabalho que contemple, designadamente, horério/classes lecionadas, relagdo
atualizada da listagem de presenca de alunos, planos de aula e ficha de proposta de transferéncia,
relatérios, bem como outros documentos.

Controla genericamente a assiduidade e pontualidade dos respetivos trabalhadores, nomeadamente no
acompanhamento do cumprimento das plataformas hordrias e validagdo de trocas eventuais;
supervisiona e assegura o cumprimento dos procedimentos agregadas a prestacdo de servicos de
manutengdo de equipamentos e dos espagos verdes.

Executa outras atividades de apoio geral ou especializado nas dreas de atuagdo comuns, instrumentais
e operativas dos 6rgdos e servicos; assegura todas as acdes necessérias ao bom funcionamento dos
servicos que necessitem da sua colaboragdo.

6/14
Lg. do Ministro, 1 —1750-200 Lisboa TIf: 217567420 Fax: 217576420 Email: geral@jf-santaclara.pt Site: www.jf-santaclara.pt NIPC 510856977



JUNTA DE FREGUESIA DE SANTA CLARA

Carreira e
Categoria

Funcoes
Profissionais

Atribui¢cdes, Competéncias, Atividade

Assistent
e Técnico

15)
Técnico de
Informatica

Exerce, com base em diretivas bem definidas e instrug@es gerais, fungbes de natureza executiva
e de aplicacio de métodos e processos, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos
véarios dominios de atuacdo dos érgdos e servigos, requerendo conhecimentos técnicos,
tedricos e praticos obtidos através de curso do ensino secundario ou equivalente, incumbindo-
Ihe, nomeadamente, executar tarefas de atendimento, expediente, arquivo, secretaria,
contabilidade e processamento.

Desempenha fungdes a nivel de infraestruturas tecnolégicas de software e hardware; apoia os
utilizadores; elabora projetos informéticos, estudos, planificacdo, supervisdo, coordenacdo e
orientacdo técnica; estuda a viabilidade técnico-econémica do material informatico; elabora
orcamentos estimando as despesas para com as redes informaticas, materiais de software e
hardware; executa e fiscaliza projetos e servigos técnicos informaticos; executa desenho
técnico; faz o diagndstico do meio informatico, procurando prover meios para sua conservagao,
manuten¢do, planejamento, prevencao e protegdo; gere 0s recursos informaticos e outros;
desenvolve alternativas de uso dos recursos, estabelecendo padrdes tecnoldgicos, éticos e
sociais da gestdo informatica, estabelecendo os fundamentos da sustentabilidade; elabora
informagdes, minutas; propde solugdes e procedimentos conformes as leis e regulamentos
aplicaveis, sugerindo alternativas de decisao.

Executa outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns,
instrumentais e operativas dos 6rgaos e servigos; assegura todas as acdes necessarias ao bom
funcionamento dos servi¢os que necessitem da sua colaboragao.

Carreira e
Categoria

Funcoes
Profissionais

Atribui¢des, Competéncias, Atividade

Assistente
Técnico

16)
Apoio
Administrativo
Geral, Eventos
e Comunicagao

Exerce, com base em diretivas bem definidas e instru¢bes gerais, fun¢des de natureza
executiva e de aplicacdio de métodos e processos, nas areas de atuagdo comuns e
instrumentais e nos varios dominios de atua¢do dos Orgdos e servigos, requerendo
conhecimentos técnicos, tedricos e praticos obtidos através de curso do ensino secundario ou
equivalente, incumbindo-lhe, nomeadamente, executar tarefas de expediente, arquivo,
secretaria, contabilidade, processamento e atendimento ao publico.

Desenvolve fungdes que se enquadram em diretivas gerais dos dirigentes e coordenadores,
desenvolvendo, em especial, as atividades relativas ao apoio administrativo, atendimento,
arquivo, expediente, taxas e licengas, atestados de residéncia, situagdo econdmica, prova de
vida, estado civil, certiddes, registo e licenca de canideos, contabilidade, patriménio,
inventario, aprovisionamento, procedimentos de contratagdo publica, economato e servicos
de recursos humanos, nomeadamente, processamento de remuneragdes e suplementos;
assegurar a transmissdo da comunicagdo entre os varios 6rgdos e os particulares, através do
registo, redacdo, classificacdo e arquivo de expediente e outras formas de comunicagdo;
recolhe, examina, confere e procede & escrituragdo de dados relativos as transacdes
financeiras e contabilisticas, anotando faltas ou anomalias e providenciando a sua corre¢do e
andamento, através de oficios e informacdes, em conformidade com a legislacdo existente.
Desenvolve atividades de apoio no @mbito da dinamiza¢do comunitaria, organiza acdes
culturais, desportivas e sociais; colabora com grupos e com as coletividades culturais, sociais
e recreativas; promove a organizacdo de exposigdes; recebe e elabora documentos;
desenvolve funcdes nas areas das artes graficas, nomeadamente na criagdo de suportes de
imagem para divulgacio/informacgdo das iniciativas culturais, sociais da autarquia, como por
exemplo na concegdo de cartazes, programas, folhas de sala, convites, catalogos, revistas,
regulamentos e outros suportes informativos; colaborar ainda, neste ambito, na criag¢do de
suportes de divulgacdo, em forma de apoios ou parcerias institucionais com escolas,
associacdes, fundagdes, juntas de freguesia, Cdmara, entre outros; Promove e dinamiza a
organizacdo de iniciativas de carécter desportivo, promovendo a participagdo da comunidade
em que se insere; Entrega e recebe correspondéncia e outros documentos em locais diversos,
nomeadamente, CTT, Financas, IMT, Conservatdrias, Autarquias Locais

Executa outras atividades de apoio geral ou especializado nas dreas de atuagdo comuns,
instrumentais e operativas dos drgios e servicos; assegura todas as agdes necessdrias ao bom

funcionamento dos servigos que necessitem da sua colaboragdo.
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Carreira e
Categoria

Fungoes
Profissionais

Atribui¢des, Competéncias, Atividade

Assistente
Técnico

17)
Apoio
Administrativo
Geral, Atividade
Aquatica e
Desportiva

Exerce, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, funcdes de natureza
executiva e de aplicagdo de métodos e processos, nas areas de atuagdo comuns e
instrumentais e nos vérios dominios de atuacdo dos drgdos e servigos, requerendo
conhecimentos técnicos, tedricos e praticos obtidos através de curso do ensino secundario
ou equivalente, incumbindo-lhe, nomeadamente, executar tarefas de expediente,
arquivo, secretaria e atendimento ao publico.

Realiza inscricdes em conformidade com as normas e procedimentos em vigor; aceita
pedidos dos utentes para transferéncias de horario ou atividades, de acordo com os
procedimentos em vigor; identifica, atualiza e organiza o dossier dos inventarios dos
diferentes materiais existentes; entrega o material aos diferentes trabalhadores afetos a
instalacdo, mediante a apresentacio e validagdo da ficha de requisicdo; propde a aquisicao
de material necessario a atualizacio de stocks existentes; organiza e atualiza os cadastros
do pessoal (faltas, licencas, atrasos, férias, horas extraordinarias entre outros); elabora
operacBes contabilisticas e financeiras, nomeadamente, cobranga de taxas pela utilizagao
dos equipamentos desportivos, mantendo atualizado o seu dossier de contabilidade,
sendo certo que os taldes de depdsitos tém que ser conferidos pelo responsavel da
instalacdo e validados conjuntamente; realiza diariamente a abertura e o fecho da
respetiva caixa e do Multibanco, sob supervisdo do responsavel; deposita as taxas
cobradas diariamente (no préprio dia ou no dia seguinte), apos devida validagao, em
articulacdo com o responsavel técnico; salvaguarda a receita arrecadada enquanto esta
ndo seja depositada ou entregue ao Diretor Técnico da Instalagdo Desportiva; envia para
o Servico da Contabilidade a informag&o relativa as receitas; participa, guando necessario,
em operacbes de langamento, liquidagdo e cobranca de impostos, taxas e outros
rendimentos autarquicos; vigia entradas e saidas, controlando a permanéncia de pessoas
estranhas aos servicos; entrega e recebe correspondéncia e outros documentos em locais
diversos, nomeadamente, correios e reparticdes publicas; auxilia os servicos de
reproducdo e arquivo de documentos; Responsabiliza-se por equipamentos sob sua
guarda e pela sua correta utilizagdo.

Executa outras atividades de apoio geral ou especializado nas dreas de atuagao comuns,
instrumentais e operativas dos érgdos e servigos; assegura todas as acdes necessdrias ao
bom funcionamento dos servigos que necessitem da sua colaboragao.

Carreira e
Categoria

Fungdes
Profissionais

Atribui¢des, Competéncias, Atividade

Assistente
Técnico

18)
Técnico de
Natag3o e

Desporto

Exerce, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, funcdes de natureza
executiva e de aplicacio de métodos e processos, nas dareas de atuagao comuns e
instrumentais e nos varios dominios de atuacdo dos drgdos e servigos, requerendo
conhecimentos técnicos, tedricos e praticos obtidos através de curso do ensino secundario
ou equivalente, e de titulo profissional de técnico de exercicio fisico e/ou de treinador de
desporto ou equivalente, incumbindo-lhe, nomeadamente, ministrar aulas, executar
tarefas de expediente, arquivo, secretaria, contabilidade, processamento e atendimento
ao publico.

Colabora na planificagdo, conce¢do, execugdo e avaliagdo de projetos desportivos, com
impacto social e cultural; apoia na coordenagdo das equipas e respetiva distribuicdo de
tarefas, bem como avaliacdo das condi¢des técnicas no admbito da realizacdo das
atividades; elabora planos de atividades e relatdrios setoriais, de acordo com as
orientacdes do Executivo e/ou superior hierarquico.

Executa outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuacdo comuns,
instrumentais e operativas dos 6rgios e servicos; assegura todas as agdes necessarias ao
bom funcionamento dos servicos que necessitem da sua colaboracao.

Técnico de Natagdo

Funcdes genéricas de lecionar, orientar, administrar e animar as aulas e as atividades
aquaticas com enguadramento técnico que lhe forem atribuidas, desde que seja titular da
habilitacdo legal para lecionar as aulas; assegura o desempenho correto e adequado das
fungbes técnico-pedagdgicas, Desenvolve a sua atividade adequadamente de forma a
atingir os objetivos técnicos, cognitivos, afetivos, sociais e educativos, tendo em atengao
os escaldes etarios dos alunos e atividades desenvolvidas; seleciona e utiliza as estratégias
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X

de ensino mais adequadas a concretizacdo dos objetivos definidos; avaliar as
aprendizagens dos utentes, como fator para apoiar as decisdes pedagogicas e incentivar a
permanéncia do utente; gere o processo de ensino/aprendizagem, procurando adotar
mecanismos de diferenciacio pedagdgica suscetiveis de responder as necessidades
individuais dos utentes; avaliar as prestacdes motoras dos alunos e propde, quando
necessario, as devidas transicdes de nivel; utiliza material pedagégico adequado a
atividade desenvolvida e procede a devida arrumacdo no final da sua utilizagao; realiza
testes praticos a novos alunos e utentes da utilizagdo livre sempre que solicitado; realiza
o registo da presenca dos alunos das suas classes diariamente (no inicio da aula); organiza
e mante permanentemente atualizado um dossier de trabalho que contemple, entre
outros, horério/classes lecionadas, relacdo atualizada da listagem de presenca de alunos,
planos de aula e ficha de proposta de transferéncia, bem como outros documentos; em
caso de forga maior, solicita a outro técnico que vigie o seu espago e alunos.

Técnico de Desporto

Coordena, organizagdo e executa atividades na area socio-desportiva e na drea do
desporto educacional, inclusive em contexto escolar; desenvolve projetos e acdes ao nivel
da intervencdo com as associacdes e coletividades locais tendo em consideracdo a
comunidade envolvente; planifica, prepara e operacionaliza campanhas de informagcao e
divulgacio de programas, atividades e eventos desportivos e educacionais, junto dos
respetivos publicos-alvo; planeia, elabora, organiza e controla agdes desportivas, projetos
de desenvolvimento desportivo e projetos de intervengdo educativa na comunidade, em
geral e na comunidade escolar, em particular; elabora estudos que suportem propostas
de atuacdo no ambito das atividades desportivas na Freguesia; orienta, acompanha e
desenvolve treinos de jovens e criangas nos varios escaldes de formagdo desportiva e
acompanhamento da lecionacio da atividade fisica e desportiva nas escolas do 12 ciclo do
ensino basico da Freguesia; leciona aulas de educagéo fisica e desportivas inerentes as
suas competéncias, gere e racionaliza os recursos humanos, logisticos e materiais
inerentes ao funcionamento das atividades desportivas que sdo da sua competéncia,
elencando as necessidades e acompanhando todo o processo de aquisicdo e execu¢do dos
contratos de aquisicdo de bens e servigos, em colaboragdo com o servigo de contratacdo
publica.

Carreira e
Categoria

Funcgdes
Profissionais

Atribui¢ées, Competéncias, Atividade

Assistente
Técnico

19)
Nadador
Salvador

Exerce, com base em diretivas bem definidas e instrugbes gerais, funcdes de natureza
executiva e de aplicagdo de métodos e processos, nas areas de atuagdo comuns e
instrumentais e nos vérios dominios de atuagdo dos orgdos e servicos, requerendo
conhecimentos técnicos, tedricos e praticos obtidos através de curso do ensino secundario
ou equivalente, incumbindo-lhe, nomeadamente, executar tarefas de expediente, arquivo
e atendimento ao publico.

Exerce a atividade de salvamento em meio aquatico, no qual se inclue a piscina, utilizando
0s meios, 0s procedimentos e as técnicas adequadas; exerce atividades relacionadas com
informagdo, prevencdo, socorrismo e suporte basico de vida, em qualquer circunstancia,
no dmbito do salvamento aquatico; elabora, programa e projeta a vigilancia a realizar aos
utentes, nos tanques de dgua e dreas adjacentes, para exercer tais funcdes, o trabalhador
deve estar habilitado com o curso de nadador salvador certificado ou reconhecido pelo
Instituto de Socorros a Naufragos;

Presta informacBes aos utentes sobre assuntos que sdo da sua competéncia; mantem o
material de salvamento operacional e acessivel; aconselha os utentes; presta socorro aos
utentes em situacdes de perigo, de emergéncia ou de acidente;

Colabora na planificacdo, concegdo, execugdo e avaliagdo de projetos desportivos, com
impacto social e cultural; apoia na coordenagdo das equipas e respetiva distribuicao de
tarefas, bem como avaliagdo das condigdes técnicas no ambito da realizagdo das
atividades; elaboragdo de planos de atividades e relatérios setoriais, de acordo com as
orienta¢des do Executivo e/ou superior hierdrquico.

Executa outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagao comuns,
instrumentais e operativas dos 6rgdos e servigos; assegura todas as agdes necessarias ao
bom funcionamento dos servi¢os que necessitem da sua colaboragdo.
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Carreira e
Categoria

Fungoes
Profissionais

Atribui¢des, Competéncias, Atividade

74

Assistente
Operacional

JEncarregado
Geral
Operacional

20)
Coordenagao,
Fiscalizagcdo e

Execugdo de
atividades
(Espacos
Verdes, Higiene
Urbana e Frota

Exerce funcBes de chefia do pessoal da carreira de assistente operacional e de coordenac&o geral de
todas as atividades desenvolvidas na area de higiene urbana e espagos verdes, designadamente,
procede & distribuigdo de tarefas pelos trabalhadores que lhe estdo afetos; elabora o roteiro
diario/semanal/mensal, relativamente ao percurso a efetuar pelas viaturas de recolha de residuos
sélidos urbanos, inteirando-se dos locais mais necessitados de tal servio, propde a aquisicdo de
magquinas e equipamentos necessarios e adequados ao eficiente e eficaz funcionamento do respetivo
sector, sendo também responsavel pela sua manutencgdo, assegura o numero adequado de
trabalhadores para eficazmente serem cumpridas as atribuicdes destes sectores, elabora relatorios
periédicos sobre o grau de execugdo das atividades que s3o da sua responsabilidade em articulagdo
com o plano de atividades, coordena e controla a assiduidade e pontualidade dos assistentes
operacionais, elabora o mapa de férias, procedendo as corregdes e ajustamentos considerados
necessarios; coordena as propostas dos encarregados operacionais relativas ao pessoal afeto ao
servico sob sua responsabilidade; executa tarefas de expediente, arquivo e atendimento ao publico.
Procede ao planeamento e preenchimento das escalas de servigo; realiza tarefas de programacao,
organizacdo e controle dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua coordenagdo e respetiva
distribuicdo dos recursos e meios; substitui o encarregado operacional nas suas auséncias e
impedimentos; reline periodicamente com o seu superior hierdrquico, ao qual dara conhecimento

Automével) dos trabalhos executados e a executar; sempre que necessario efetua a deservagem, desmatacdo
e/ou poda quimica, limpeza de sarjetas/sumidouros, varredura e lavagem da via piblica, pode, ainda
entregar equipamentos e distribuir os trabalhadores pelo respetivo cantdo; conduz os veiculos da
frota da autarquia; é responsavel pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagao,
procedendo quando necessario, 3 manutencdo e reparagdo dos mesmos; relata e efetua o
procedimento necessario para a reparacdo, manutengdo e conservagdo do espaco publico e das
maquinas sob sua responsabilidade.

Executa outras atividades de apoio geral ou especializado nas dreas de atuagdo comuns,
instrumentais e operativas dos 6rgdos e servigos; assegura todas as agdes necessarias ao bom
funcionamento dos servicos que necessitem da sua colaboragao.
Carrelra_e Fu.ng.o 5 : Atribuicdes, Competéncias, Atividade
Categoria | Profissionais
Exerce funcdes de coordenacio geral dos assistentes operacionais e de todas as atividades desenvolvidas
na 4rea de higiene urbana, espacos verdes e obras, consoante a sua area de intervencdo; procede a
organizagdo e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua coordenagdo; procede,
designadamente, & distribuigdo de tarefas pelos trabalhadores que Ihe est3o afetos, assegura o numero
adequado de trabalhadores para eficazmente serem cumpridas as respetivas atribuices, elabora
relatorios periédicos sobre o grau de execugdo das atividades que sdo da sua responsabilidade em
articulagdo com o plano de atividades, coordena e controla a assiduidade e pontualidade dos assistentes
21) operacionais sob a sua coordenagio, procedendo ao acompanhamento das plataformas horarias e valida
Fiscalizagdo, | as trocas eventuais, elabora o mapa de férias, procedendo as corregdes e ajustamentos considerados
Atendimento | necessarios; executa tarefas de expediente, arquivo e atendimento ao publico.
Assistente Rececdo, Identifica, atualiza e organiza um dossier dos inventarios dos diferentes materiais existentes e um dossier
Operacional Realizacdo de das requisi¢des para os diferentes materiais existentes e stocks; procede a condugdo de veiculos da frota
Trabalhos de automével da autarquia; colabora na monitorizagdo dos objetivos individuais dos colaboradores afetos
Erici d Desmatacdo, ao seu sector de atividade; elabora e efetua o preenchimento das escalas de servico; procede a
rre.ga o Limpeza da Via | programacdo e distribuicdo dos recursos e meios; realiza atividades de fiscalizacdo/ monitorizagdo na
|Operacional Piblica e sua area de atuacdo; gere equipas; orienta e participa nas agbes de captura de animais, limpeza,

Sumidouros, desinfecio e desratizacdo; elabora escalas, por equipa, de corte de mato, poda de drvores; limpeza de

Obras e sargetas/sumidouros, varredura e lavagem do espago publico, deservagem, obras, reparagdes e

Reparacdes manutencdes de infraestruturas e estruturas; sempre que necessario efetua a deservagem, desmatacéo

e/ou poda quimica, limpeza de sarjetas/sumidouros, varredura e lavagem da via plblica, pode, ainda
entregar equipamentos e distribuir os trabalhadores pelo respetivo cantdo; procede a execugdo de obras
e reparacdes; é responsavel por equipamentos e materiais sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo,
procedendo quando necessario, a manutengdo e reparagdo dos mesmos.

Executa outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos drgdos e servicos; assegura todas as agdes necessdrias ao bom funcionamento dos
servicos que necessitem da sua colabofac;éo.
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Carreira e
Categoria

Fungdes
Profissionais

Atribui¢des, Competéncias, Atividade

Assistente
Operacional

22)
Auxiliar de
Educagdo
Atendimento,
Rececdo e
Vigilancia

Exerce tarefas de apoio a atividade docente de &mbito curricular e de enriquecimento do curriculo;
exerce tarefas de enquadramento e acompanhamento de criangas e jovens, nomeadamente, no
ambito da animacg#o socioeducativa e de apoio & familia; presta apoio especifico a criangas e jovens
portadores de deficiéncia; acompanha as criangas nas atividades educativas e/ou ludicas,
proporcionando-lhes ambiente adequado e controla essas atividades; vigia as criangas durante o
repouso, na sala de aula; assiste a criangas nos transportes, nos recreios, nos passeios e visitas de
estudo; zela pela conservacdo e boa utilizagdo das instalages, bem como do material e
equipamento didético necessario ao desenvolvimento educativo; executa tarefas de expediente,
arquivo e atendimento ao publico.

Apoia na Identificagdio, atualizagdo e organizagdo de um dossier dos inventarios dos diferentes
materiais existentes, das requisicdes para os diferentes materiais existentes e stocks, bem como,
na entrega de material aos diferentes trabalhadores afetos a instalagdo; apoio administrativo na
elaboracdo de oficios e demais documentos necessarios ao desempenho das fungdes; e de apoio a
familia; participa com os docentes no acompanhamento das criancas durante o periodo de
funcionamento do jardim de infancia; Exerce tarefas de atendimento e encaminhamento de
utilizadores do Jardim de Infancia e controla entradas e saidas; Coopera nas atividades que visem
a seguranca das criancas do Jardim de Infancia/escola; presta apoio as refeigdes;presta apoio
especifico a criangas com Necessidades Educativas Especiais; providencia a limpeza, arrumagao,
conservagdo e boa utilizacdo das instalagdes, bem como o material e equipamento didatico e
informatico necessario ao desenvolvimento do processo educativo; exerce tarefas de apoio aos
servicos de agdo social escolar; presta apoio e assisténcia em situacdes de primeiros socorros e, em
caso de necessidade, acompanhar as criancas a unidades de prestagao de cuidados de saude;, com
vista a assegurar um bom ambiente educativo; coopera com os servicos especializados de apoio
educativo; zela pela conservacdo e higiene ambiental dos espagos e das instalagdes a sua
responsabilidade, numa perspetiva pedagogica e civica; responsabiliza-se por equipamentos sob
sua guarda e pela sua correta utilizagao.

Executa outras atividades de apoio geral ou especializado nas &reas de atuagdo comuns,
instrumentais e operativas dos érgdos e servicos; assegura todas as agdes necessarias ao bom
funcionamento dos servicos que necessitem da sua colaborac¢do.

Carreira e
Categoria

Fungdes
Profissionais

Atribuicdes, Competéncias, Atividade

Assistente
Operacional

23)
Auxiliar

Atividade
Aquatica e
Desportiva

Administrativa

Exerce funcdes de natureza executiva, de cardter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas
gerais bem definidas e com graus de complexidade varidveis; executa tarefas de apoio elementares,
indispenséveis ao funcionamento dos érgdos e servigos; executa tarefas de expediente, secretaria,
arquivo e atendimento ao publico.

Controla o acesso de utentes aos equipamentos; apoia e regista, redige, classifica e arquiva o
expediente da instalacio; realiza e aceita inscri¢Bes para as atividades promovidas na piscina e pedidos
de transferéncias de horario ou atividades, com manutencio de dossier organizado e atualizado;
Elabora cartdes de utente; identifica; colabora no registo e atualizagdo dos cadastros do; apoia as
operacdes contabilisticas e financeiras; procede a cobranca de taxas, nos termos e para 0s efeitos do
disposto no Precario vigente; realiza a abertura e do fecho da respetiva caixa e do Multibanco, sob
supervisio do responsavel técnico ou do técnico coadjuvante; depdsita as taxas cobradas diariamente
(no préprio dia ou no dia seguinte), apds devida validagdo, em articulagdo com o responsavel técnico;
salvaguarda a receita arrecadada enquanto esta ndo seja depositada ou entregue ao Diretor Técnico
da Instalagio Desportiva; acompanha e confirma as ages de manutengdo (auto-manutencao,
corretivas e preventivas); elabora relatérios e registos dos componentes/equipamentos afetos as
instalagBes, em termos de manutengdo, funcionalidade, limpeza e seguranca, efetuando ou
promovendo a resolugdo de problemas existentes; assegura o cumprimento dos procedimentos
agregadas a prestacdo de servicos de manutengdo de equipamentos e dos espagos verdes; vigia
entradas e saidas, controlando a permanéncia de pessoas estranhas aos servicos; entrega e recebe
correspondéncia e outros documentos em locais diversos, nomeadamente, correios e reparticdes
publicas.

Executa outras atividades de apoio geral ou especializado nas dreas de atuagdo comuns, instrumentais
e operativas dos 6rgdos e servigos; assegura todas as agdes necessarias ao bom funcionamento dos
servicos que necessitem da sua colaboracdo.
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\7@5

g:::;l(:?i: Prz:i:sgi?;sais Atribui¢des, Competéncias, Atividade
Exerce funcbes de natureza executiva, de carater manual ou mecanico, enquadradas em
diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade varidveis; executa tarefas de
apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos 6rgaos e servigos; executa tarefas
de expediente, secretaria, arquivo e atendimento ao publico.
Apoia na identificagdo, atualizagdo e organizagdo de um dossier dos inventarios dos diferentes
materiais existentes, bem como, na entrega de material aos diferentes trabalhadores afetos a
instalagdo, mediante a apresentag3o e validagdo da ficha de requisicdo; registo das proposta
de aquisi¢do de material necessario a actualizacdo de stocks existentes; apoio administrativo
24) na elaboracdo de oficios e demais documentos necessarios ao desempenho das fungdes e
Assistente Auxliar ) ’ : ) .
Operacional Servicos respetivo arquivo; exerce tarefas de apoio a diversos eventos da Junta de Freguesia;
Gerais desenvolve os procedimentos com vista a aquisicdo de material e de equipamento necessarios
ao funcionamento das diversas areas de atividade da instalagdo ou fora dela; zela pela
conservacao e higiene ambiental dos espacos e das instalagdes a sua responsabilidade; realiza
tarefas de arrumagdo e distribuicio; elabora relatérios e mapas de atividades e controlo; vigia
as instalacdes e assegura a seguranga de pessoas e equipamentos; responsabiliza-se por
equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagao.
Executa outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns,
instrumentais e operativas dos érgaos e servigos; assegura todas as agdes necessarias ao bom
funcionamento dos servicos que necessitem da sua colaboracao.
Carreira e Funcgoes R ST e Sop
Catonaiin Prafisslonals Atribuigdes, Competéncias, Atividade
Exerce func¢des de natureza executiva, de carater manual ou mecanico, enquadradas em
diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade varidveis; executa tarefas de
apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos 6rgdos e servigos; executa tarefas
de expediente, arquivo e atendimento ao publico.
Assegura a limpeza, higienizagdo e conservagdo das instalagdes e recintos; despeja 0s caixotes
de lixo, desinfeta e lava; Procede 3 separagdo dos residuos; Procede a limpeza do pé das
25) instalagdes, moéveis e equipamentos, mantendo-os limpos e arrumados; Aspira 0 chdo e/ou
Assistente .Auxiliar tapetes das instalagbes; assegura a lavagem do chdo e/ou tapetes; Limpa e lava as paredes e
Operacional l;;::::g::e tetos; assegura a limpeza e lavagem de vidros, montras/janelas/portas; procede a lavagem de
Recintos louga e eletrodomésticos; realiza limpeza, desinfetacdo e lavagem das instalacdes sanitarias e

balnedrios; realiza limpeza e lavagem de escada; realiza tarefas de arrumacao e distribuigao;
elaborar mapas de atividades de limpeza nas instalactes, fazendo uso dos meio informaticos;
responsabiliza-se por equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizacao.

Executa outras atividades de apoio geral ou especializado nas dreas de atuagdo comuns,
instrumentais e operativas dos drgdos e servigos; assegura todas as acdes necessarias ao hom

funcionamento dos servicos que necessitem da sua colaboragdo.
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Carreira e
Categoria

Fungdes
Profissionais

Atribui¢des, Competéncias, Atividade

Assistente
Operacional

26)
Frota
Automovel
Condugdo de
veiculos, Cargas
e Descargas

Exerce fungdes de natureza executiva, de cardter manual ou mecanico, enquadradas em
diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade varidveis; executa tarefas de
apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos 6rgdos e servicos; executa tarefas
de expediente, arquivo e atendimento ao publico.

Procede 3 conducdo de autocarros para o transporte de passageiros e conduz
automéveis pesados e ligeiros para o transporte de passageiros e materiais, tendo a
responsabilidade da seguranca da viatura e dos passageiros; colabora na carga e
descarga das bagagens, material e equipamentos que transporta; auxilia os
passageiros na entrada ou saida do veiculo, quando necessario; providencia pelo bom
estado de funcionamento da viatura, procedendo as lavagens e limpeza, zelando pela
sua manutengdo, documentacdo, lubrificagdo e reparacdo; executa as tarefas acima
descritas conduzindo um veiculo de transporte publico ou particular; recebe,
armazena e zela pela conservacdo de matérias-primas, ferramentas, materiais,
produtos acabados e outros artigos, procedendo a sua verificacdo e conformidade,
providenciando pela manutengdo dos niveis de existéncias; executa; realiza a compra
de equipamentos e materiais, apds autorizagdo superior, recolhendo as assinaturas
nas faturas dos servicos que os solicitam, entregando o material posteriormente e a
respetiva fatura; orienta e efetua, quando necessario, cargas e descargas; regula a
velocidade tendo em atengdo o cumprimento dos horarios e a comodidade e a
seguranca dos passageiros; controla o movimento de passageiros; podera conduzir os
veiculos em circuitos urbanos, interurbanos ou de longa distancia; responsabiliza-se
por equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo.

Executa outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns,
instrumentais e operativas dos érgios e servigos; assegura todas as agdes necessarias ao bom
funcionamento dos servigos que necessitem da sua colaboracdo.

Carreirae
Categoria

Fungoes
Profissionais

Atribui¢des, Competéncias, Atividade

Assistente
Operacional

27)
Higiene Urbana
Limpeza e
Jardinagem do

Espaco Publico
e de Infra
Estruturas da
Freguesia

Exerce funcdes de natureza executiva, de cardter manual ou mecanico, enquadradas em
diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis; executa tarefas de
apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos drgaos e servicos; executa tarefas
de expediente, arquivo e atendimento ao publico.

Efetua a higienizacdo, limpeza, lavagem, varredura, deservagem, poda quimica ou mecanica
do espaco publico e espagos verdes/ajardinados; coloca herbicidas; recolhe os ramos de
arvores/plantas, residuos solidos e pode procer a limpeza dos espagos verdes/ajardinados;
coloca tampas nos contentores, coletores e sargetas; efetua a limpeza de sarjetas e
sumidouros; procede & lavagem de equipamentos de deposi¢do; efetua a remogao de dejetos
caninos; entrega equipamentos de deposigdo indiferenciada e seletiva; entrega, repara e
substitui equipamentos, quando aplicavel; executa a remogao de residuos; procede a limpeza
e manutencdo de material e equipamentos que utiliza; remove e limpa grafitis e cartazes;
procede 4 monitorizagdo da desmatagdo e da aplicacdo de herbicidas; regista as entregas de
equipamento e materiais; responsabiliza-se pelo cumprimento de todos os requisitos de
seguranga, na sua atividade; vigia as instalagdes, equipamentos e materiais a sua guarda e
procede 3 sua manutencio e limpeza; procede a condugao de veiculos da frota automovel da
autarquia, quando necessario;.

Executa outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns,
instrumentais e operativas dos 6rgios e servicos; assegura todas as a¢des necessarias ao bom
funcionamento dos servicos que necessitem da sua colaboragao.

13/14



JUNTA DE FREGUESIA DE SANTA CLARA

E::;eg';:i: Prz:i::; ‘;sais Atribui¢cdes, Competéncias, Atividade
Exerce fungdes de natureza executiva, de carater manual ou mecanico, enquadradas em
diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade varidveis; executa tarefas de
apoio elementares, indispensdveis ao funcionamento dos 6rgdos e servicos; executa tarefas
de expediente, arquivo e atendimento ao publico.
Efetua a limpeza, lavagem, varredura, deservagem, desmatagdo e/ou poda quimica ou
mecénica; efetua a manutencgdo, conservacdo, limpeza e reparagdo de espagos verdes e
ajardinados; coloca herbicidas; realiza trabalhos de podas com recurso a métodos de escalada
28) e uso de motosserras e outros instrumentos de poda; cultiva flores, arvores, arbustos ou
Higiene Urbana | outras plantas; prepara os terrenos para semear relvados; procede a plantagdo e
Assistente Limpeza e transplantacio de plantas e espécies arbdreas; procede a limpeza e conservagao dos
Operacional Jardinagem do | arruamentos e canteiros; planta, conserva e mantém sebes e relvados em campos
Espaco Publico | desportivos, locais ajardinados e escolas; prepara as terras de cultura ou viveiros, cavando-as
e de Infra e/ou adubando-as adequadamente; desponta as plantas para provocar afilamentos e efetuar
Estruturas da desbotoamentos para que as flores se desenvolvam; semea relvados, renovando-lhes as zonas
Freguesia danificadas; recolhe os ramos e procede a limpeza dos espagos verdes/ajardinados; coloca
tampas nos contentores, coletores e sargetas; podera proceder a varredura e lavagem da via
publica, efetuar limpeza de sarjetas e sumidouros; efetua a remogdo de dejetos caninos;
entrega equipamentos de deposi¢do indiferenciada e seletiva; Entrega, repara e substitui
equipamentos, quando aplicavel; executa a remogao de residuos;
Executa outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns,
instrumentais e operativas dos 6rgdos e servigos; assegura todas as agdes necessarias ao bom
funcionamento dos servicos que necessitem da sua colaboragdo.
Carreira e Fungdes o D =
: T Atribui¢des, Competéncias, Atividade
Categoria Profissionais
Exerce funcBes de natureza executiva, de cardter manual ou mecanico, enquadradas em
diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade varidveis; executa tarefas de
apoio elementares, indispenséveis ao funcionamento dos 6rgdos e servigos; executa tarefas
de expediente, arquivo e atendimento ao publico.
Prepara elementos de comunicagdo a obra e as fases de trabalho; analisa e avalia os
custos de mio-de-obra e materiais, fazendo o controlo orgamental; interpreta
desenhos, esquemas e outras especificagdes técnicas; prepara o posto de trabalho,
mantendo em bom estado de conservacido; procede a manuten¢do e limpeza das
29) ferramentas, equipamentos, materiais e aparelhagens; determina as qualidades e
Obras custos dos materiais e de mio-de-obra necessarias para a execugdo de uma obra;
Assistente Manutengio, analisa as diversas componentes do projeto, as memorias descritivas e os cadernos
Operacional | conservacioe | de encargos; efetua medigdes; calcula os valores globais, utilizando, nomeadamente,
Reparacdes tabelas de precos; organiza os orgamentos e indica os materiais a empregar nas
Viérias

operagbes a efetuar; efetua a manutengéo, conservagdo e reparagdes de edificios,
recintos, passeios, mobilidrio urbano, e similares; pinta passadeiras e repara sinais de
transito; monta e desmonta estruturas; efetua reparages varias, no ambito de
pedreiro, de eletricidade, de canalizagdo, de ladrilhador, de calceteiro, de carpinteiro,
de serralharia, de marcenaria, de pintura e jardinagem; responsabiliza-se por
equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo.

Executa outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns,
instrumentais e operativas dos 6rgaos e servigos; assegura todas as agdes necessdrias ao bom
funcionamento dos servigos que necessitem da sua colaboracgdo.
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