MAPA DE PESSOAL DE 2023

(conforme o artigo 29.° do anexo & Lei n.® 35/2014, de 20 de junho)

Unlidade(s) Organica(s) e Servigos

Cargol/Carreira/Categoria

Area de formagao académica elou

POSTOS DE TRABALHO

Contrato por tempo indeterminado

Municipais profissional Outras Observagses aos | TOTAL
A Pt's ocupados Pt's vagos Pt's previstos Total | sftuagdes | lugares ocupados
. . Secretariado e Adm. 1 0 1 1
Servigo de Apoio ao GAP Técnico Superior
Relagdes Publicas 1 0 1 1
. Coord. Municipal Protego Civil 0 1 a) 1
Servigo Protegéo Civil
Assistente Técnico [i] 1 1 1
Ciéncias da Comunicagéo 0 0 1 1 1
Técnico Superior
Gabinete de Comunicagdo e RP Design de Comunicagio 0 ] 1 1 1
Assistente Técnico 3 0 3 1d) 3
, Diretor de Departamento 1 0 1 b) 1
Diretor de Departamento
Técnico Superior Economia 1 0 1 C) 1
Chefe de Divisao 1 0 1 b) 1
Direito 1 1 2 G) 2
Administragao Publica 1 0 1 1
Técnico Superior
Gestdo Recursos Huma 2 0 2 2
) - . Ciénclas Sociais 1 0 1 1
Divisdo Administrativa
Especialista Informatica Grau 2 Informatica 1 0 1 1
Especialista Informatica Grau 3 Informética 0 ] 1 1 1
) Coordenador Técnico 0 1 1 1
Assistente Técnico
18 0 18 1f) 18
3 Assistente Operacional 4 ] 10 10
g Chefe de Divisao 1 0 1 b) 1
g Economia 1 0 1 c) 1
g Cont. e Administragao 1 0 1 d
n Diviséo Financeira Técnico Superior Gestdo 2 0 2 2
E Informatica de Gestao 1 0 1 1
g Gestiio Publica e Autarguica 1 0 1 1
g Assistente Técnico 4 1 5 L
[e]
; Chefe de Divisdo 1 0 1 b) 1
E Dirigente Intermédio 3.° Grau 1 0 1 b) 1
=
ﬁ Engenharia Civil 5 2 7 1c)eld) 7
-4
§ Arquitetura 2 1 3 1c) 3
4 Arqueologia 2 0 2 2
Eng. Topografica 1 0 1 1
Higiene e Seguranga Trabalho 1 ] 1 1
Divisdo de Obras, _Ambieme, Técnico Superior Design de Equipamento 1 0 1 2 2
Estruturas e Equipamento
Urbano Geografia e Planeamento 1 0 1
Medicina Veterinaria 1 1 2 2
Eng. do Amb.Territério 1 0 1 1
Eng. Ord. Rec. Nat. 1 0 1 1
Eng. Eletrotecnica 1 0 1 1
Assistente Técnico 4 7 11 11
Encarregado Operacional 2 0 2 2
Assistente Operacional 62 8 70 1eje8h) 70
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TRARCOS0 POSTOS DE TRABALHO
JI..- h I Hnidedels] (::3;:;:‘;(]:’ iSenlfos CargoiCarreira/Categoria Area ce for::g‘;l::?‘mlu Sl Contrato por tempo d Outras | Observagdes aos [ TOTAL
[ Pt's ocupados Pt's vagos Pt's previstos | Total | situacdes | lugares ocupados
Servigo Social 2 0 2 2
_(,u Psicologia 1 1 2 2
E Sociologia 1 0 1 i
g Nutrigio Humana e Qual Alim 1 0 1 1
'g, Historia 0 1 1 1
Musica 2 0 2 2
o Técnico Superior
= Gestdo Empresas 1 0 1 1
z Divisdo de Educagéo, Agao Desporto 1 2 3 3
< Social, Cultura, Turismo e
= Desporto a) Turismo 2 1 3 =
E Engenharia Mecanica 1 0 1 1
il Psicomatricidade 0 1 1 1
z
E Educagio 1 0 1 2 2
E Coordenador Técnico 1 0 1 i) 1
L Assistente Técnico
T Assistente Técnico 18 6 24 1Ne7i 24
o Encarregado Operacional 1 1 2 i) 2
Assistente Operacional
Assistente Operacional 105 12 17 1e)e59i) 17
Total 272 54 5 kxi) 1 332
a) Unidade orgénica ndo provida de chefe de divisdo municipal
b) Nomeagao em comiss&o de servigo nos termos da lei n.® 2/2004, de 15 de janeiro, na sua atual redag&o. aplicavel & Adm. Local pela lei n.° 49/2012, de 29 de agosto
c) Postos de trabalho cativos de técnicos superiores que estio nomeados em regime de comissdo de servigo para cargos de diregio intermédia 1.°, 2.° e 3.° Grau / lugar de origem
d) Inclui frabalhador em situagio de mobilidade na cats ia (art.°92° e intes da LTFP) | ‘\
e} Inclui trabalhador em gozo de licenga sem remuneragio ’\1 L
1) Inclui trabalhador em cedéncia de interesse publico O Presidente da Cai n ara,
g) Comisséo de servigo nos termos do artigo 14.°-A, da Lei n.° 65/2007, de 12 de novembro, na sua atual redagao .A\ | | b {\
h) Trabalhadores que exercem fungdes em condigdes de Penosidade e Insalubridade, nos termos do Decreto-Lei n.° 93/2021, de 9 de novembro 1! L W PR
i) Transferencia de competéncias no dominio da Educagdo para a Camara Municipal - pessoal ndo docente, de acordo com o DL 21/2019, de 30 de janeiro (Amiilcar José Nunes Slvador) |
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CARACTERIZACAO DOS POSTOS DE TRABALHO
DO MAPA DE PESSOAL

ATRIBUICOES, COMPETENCIAS E ATIVIDADES

MUNICIPIO DE TRANCOSO | recursos.humanos@cm-trancoso.pt




Nota Introdutéria

Q CARACTERIZACAO DOS POSTOS DE TRABALHO

Este documento tem como objetivo fornecer informagdo util acerca das atribuicdes,
competéncias, atividades e responsabilidades de cada fun¢do. Pretende igualmente dar um
contributo para a percecdo global do funcionamento da organizagdo, sendo uma ferramenta
facilitadora de vérios processos.

De salientar que este ndo é um documento estatico, tem uma componente dinamica, devendo
ser atualizado sempre que tal se justifique. Refira-se que é da responsabilidade dos respetivos
Dirigentes, informar o Servigo de Recursos Humanos de qualquer alteragdo que deva ser alvo de
modificacdo ou atualizacdo no sentido de o ajustar a realidade de cada posto de trabalho.

Nos termos do artigo 29.2 e 88.2 da LTFP — Lei Geral do Trabalho em FungGes Publicas, aprovada
em anexo a Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, na sua atual redagdo, os mapas de pessoal contém
a indicacdo do nimero de postos de trabalho de que cada drgdo ou servigo necessita para o
desenvolvimento das suas atividades, caracterizados em fungao do seguinte:

a) Atribuicdo, competéncia ou atividade que o seu ocupante se destina a cumprir ou a
executar;
b) Cargo ou da carreira e categoria que lhe correspondam e, bem assim, dentro de

cada carreira efou categoria, quando imprescindivel, da area de formagdo
académica ou profissional de que o seu ocupante deva ser titular;
c) Perfil de competéncias transversais da respetiva carreira ou categoria.

Nos termos dos artigos 79.2 e 80.2 do referido diploma legal, os trabalhadores com vinculo de
emprego publico constituido por tempo indeterminado exercem as suas funcdes integradas em
carreiras. A cada carreira, ou a cada categoria em que se desdobre uma carreira, corresponde
um conteudo funcional legalmente descrito. O conteudo funcional de cada carreira ou categoria
deve ser descrito de forma abrangente, dispensando pormenorizagdes relativas as tarefas nele
abrangidas.

A atividade que cada trabalhador exerce, ndo prejudica o exercicio de fungées que lhe sejam
afins ou funcionalmente ligadas, para as quais o mesmo detenha qualificagdo profissional
adequada.

Considerando o exposto, descrevem-se de uma forma genérica e ndo exaustiva, as atribuigdes,
competéncias e atividades dos postos de trabalho constantes do mapa de pessoal para o ano de
2023.
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CARACTERIZAGAO DOS POSTOS DE TRABALHO

Diretor de Departamento da Administragio Geral — Dirigente Intermédio 1.° Grau

Perfil:
Capacidade de liderar, motivar e empenhar os seus trabalhadores no esforgo conjunto para melhorar
e assegurar o0 bom desempenho e imagem do servico.

AtribuigOes, competéncias e atividades:

Define os objetivos de atuacdo da unidade organica que dirige, tendo em conta os objetivos
gerais estabelecidos; orienta, controla e avalia o desempenho e a eficiéncia dos servigos
dependentes, com vista a execuc¢ao dos planos de atividades e a prossecugdo dos resultados
obtidos e a alcancar; garante a coordenacdo das atividades técnicas da prestacao dos servigos
na sua dependéncia; gere com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e
tecnoldgicos afetos a sua unidade organica otimizando os meios e adotando medidas que
permitam simplificar e acelerar procedimentos e promover a aproximagao a sociedade e a
outros servicos publicos, nos termos da Lei n.2 2/2004, de 15 de janeiro, alterada pelas Leis
n.2s 51/2005, de 30 de agosto; 64-A/2008, de 31 de dezembro; 3-B/2010, de 28 de abril e
64/2011, de 22 de dezembro, 68/2013, de 29 de agosto, 128/2015, de 3 de setembro,
adaptada a Administragdo Local pela Lei n.2 49/2012 de 29 de agosto, alterada pelas Leis n.%s
82-B/2014 de 31 de dezembro, 42/2016, de 28 de dezembro e 114/2017, de 29 de dezembro.

Chefe de Divisao — Dirigente Intermédio 2.° Grau

Perfil:
Capacidade de liderar, motivar e empenhar os seus trabalhadores no esforgo conjunto para
melhorar e assegurar o bom desempenho e imagem do servico.

Atribuicdes, competéncias e atividades:

Assegura a qualidade técnica do trabalho produzido na sua unidade orgdnica e garante o
cumprimento dos prazos adequados a eficaz prestagdo do servigo, tendo em conta a
satisfacdo do interesse dos destinatérios; efetua o acompanhamento profissional no local de
trabalho; divulga junto dos trabalhadores os documentos internos e as normas de
procedimento a adotar pelo servico, bem como debate e esclarece as acdes a desenvolver
para cumprimento dos objetivos do servico, de forma a garantir o empenho e a
responsabilizacdo por parte dos trabalhadores; procede de forma objetiva a avaliagdo e
identifica as necessidades de formacdo; procede ao controlo efetivo da assiduidade,
pontualidade e cumprimento do periodo normal de trabalho por parte dos trabalhadores na
sua unidade orgénica; executa a gestado de toda a divisdo, nos termos da Lei n.2 2/2004, de 15
de janeiro, na sua atual redagdo, adaptada a Administragdo Local pela Lei n.2 49/2012 de 29
de agosto, na sua atual redagdo.
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CARACTERIZAGAO DOS POSTOS DE TRABALHO

Dirigente Intermédio 3.° Grau

Perfil:
Capacidade de liderar, motivar e empenhar os seus trabalhadores no esforgo conjunto para
melhorar e assegurar o bom desempenho e imagem do servigo.

Atribuicdes, competéncias e atividades:

Compete ao dirigente intermédio 3.2 Grau, coadjuvar o titular da dire¢do intermédia 2.2 grau
de que dependa hierarquicamente, se existir; exercer as competéncias da subunidade
organica que se encontra a dirigir, orientando, controlando e avaliando a mesma; gerir 0s
equipamentos e materiais, bem como, os recursos técnicos e humanos afetos a respetiva
subunidade; gerir de forma eficiente e eficaz a qualidade técnica dos servigos prestados, bem
como, a execu¢do dos programas e atividades no cumprimento dos objetivos e exercer as
demais tarefas que Ihe forem superiormente atribuidas de acordo com a competéncia que
desempenha, nos termos da Lei n.2 2/2004, de 15 de janeiro, na sua atual redacdo, adaptada
a Administracdo Local pela Lei n.2 49/2012 de 29 de agosto, na sua atual redagdo.

Coordenador Municipal de Protecao Civil

Perfil:

Capacidade de compreender e integrar o contributo da sua atividade para o funcionamento
dos servigos municipais, exercendo-a de forma disponivel e diligente.

Atribuicdes, competéncias e atividades:

Compete ao coordenador municipal de protec¢do civil, dirigir o SMPC; acompanhar
permanentemente e apoiar as operagdes de protegdo e socorro que ocorram na area
do concelho; promover a elaboracio dos planos prévios de intervengdo com vista a
articulagdo de meios face a cendrios previsiveis; promover reunides periodicas de
trabalho sobre matérias de protegdo e socorro; dar parecer sobre os materiais e
equipamentos mais adequados a intervengdo operacional no respetivo municipio;
comparecer no local das ocorréncias sempre que as circunstancias o aconselhem e
convocar e coordenar o CCOM, nos termos previstos no SIOPS.

Sem prejuizo da dependéncia hierarquica e funcional do presidente da camara, o
coordenador municipal de protecao civil mantém uma permanente articulagdo com o
comandante operacional previsto no SIOPS.
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CARACTERIZAGAO DOS POSTOS DE TRABALHO

Técnico Superior

Perfil:

Capacidade para concretizar com eficdcia e eficiéncia os objetivos do servico e as tarefas que
lhe sdo solicitadas. Capacidade para integrar no exercicio da sua atividade os valores éticos e
deontoldgicos do servigo publico e do setor concreto em que se insere, prestando um servico
de qualidade, orientado para o cidad3o. Capacidade de programar, organizar e controlar a
sua atividade e projetos variados, definindo objetivos, estabelecendo prazos e determinando
prioridades. Capacidade de se ajustar a mudanga e a novos desafios profissionais e de se
empenhar do desenvolvimento e atualizagdo técnica.

AtribuigGes, competéncias e atividades:

Exercicio de fungdes inerentes a carreira/categoria de técnico superior, com grau de
complexidade 3, de acordo com a LGTFP, nomeadamente, cabe ao Técnico Superior, estudar,
planear, programar, avaliar e aplicar métodos e processos de natureza técnica e/ou cientifica,
que fundamentam e preparam a decisao; elaborar autonomamente ou em grupo, pareceres
e projetos com diversos graus de complexidade e executar outras atividades de apoio geral
ou especializado nas dreas de atuagdao comuns, instrumentais e operativas dos dérgdos e
servicos; exercer estas funcGes com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado; representar o 6rgdo ou servico em assuntos de sua
especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes
superiores, nomeadamente nas dreas abaixo descriminadas.

Administracdo Publica - Tem func¢des consultivas de estudo, planeamento, programacao,
avaliagdo de métodos e processos de natureza técnica que fundamentam e preparam a
decis3o; colabora, mensalmente, no processamento de vencimentos, efetua o controlo de
faltas, férias e licencas; colabora na elaboragdo do balango social, na elaboragdo de estudos
previsionais dos encargos com pessoal para o orgamento; faz a comunicagdo de elementos
para as diversas entidades, designadamente SIIAL, CGA e TSU, faz atendimentos
personalizados e individualizados aos trabalhadores do Municipio sobre as mais diversas
tematicas do ambito dos Recursos Humanos.

Arqueologia - Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, fungbes consultivas, de
estudo, planeamento, programagao, avaliagdo e de aplicacdo de métodos e processos de
natureza técnica e ou cientifica que fundamentam e preparam a decisdo nos dominios da
arqueologia, incumbindo, genericamente: executar ou coordenar a execugdo de todo o tipo
de trabalhos especificos no &mbito da arqueologia no campo, em meio urbano, em gabinetes
ou laboratérios; conceber e desenvolver projetos; efetuar prospegdes, escavagdes,
peritagens, estudos diversos, exposicdes, e elaborar publica¢des; emitir pareceres sobre
normas de protecdo de gestdo do patrimdénio arqueoldgico ou sobre projetos de conservagao;
exerce funcdes de estudo na drea da valorizagdo do patrimonio cultural, recolhe e trata os
elementos referentes ao mesmo; faz o diagndstico, tratamento, certificagdo e valorizagdo do
arquivo municipal de arqueologia; executa prospegdo, escavagdes e peritagens ao nivel da
sua qualificagdo.
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CARACTERIZAGAO DOS POSTOS DE TRABALHO

Arquitetura - Cria e projeta conjuntos urbanos, edificacdes, obras publicas e objetos,
prestando a devida assisténcia técnica e orientacdo no decurso da respetiva execugao; cria e
projeta a reabilitacdo de edificacdes e regeneragdo de espacos urbanos. Elabora informages
relativas a processos na drea da respetiva especialidade, incluindo o planeamento
urbanistico, bem como sobre a qualidade e adequagdo de projetos para licenciamento de
obras de construgao civil ou de outras operagdes urbanisticas; colabora na organizagdo de
processos de candidatura a financiamentos comunitarios, da administracdo central ou outros;
colabora na definicdo das propostas de estratégia, de metodologia e de desenvolvimento
para as intervencdes urbanisticas e arquitetdnicas; coordena e fiscaliza a execugdo de obras;
articula as suas atividades com outros profissionais, nomeadamente, nas dreas do
planeamento do territério, e engenharia.

Ciéncias da Comunicagdo — Promove de forma adequada, interna e externamente, a imagem
do municipio e da atividade municipal, fazendo o uso de contetdos, designadamente,
infografias, com vista a dinamizagdo nas redes sociais e atualizagdo das mesmas; prepara e
acompanha as cerimdnias protocolares dos atos publicos ou outros eventos promovidos pelo
municipio; organiza diariamente a andlise de imprensa nacional com relevo para o municipio;
redige e emite comunicados de imprensa; faz a cobertura fotografica dos eventos organizados
pela autarquia e garante o registo, producdo e pds-produgdo de médulos multimédia par o
cinema.

Ciéncias Sociais — Desenvolve funcbes consultivas de estudo ou planeamento de forma
auténoma e especializada, colaborando com os trabalhadores nas diversas dreas e servigos
do municipio; colabora na investigacdo ou avaliagdo de politicas e instituicGes na drea social;
presta apoio especializado na producdo e introducdo de informagdo institucional do
municipio nas diversas plataformas e de projetos web.; faz apoio consultivo e técnico,
conducentes a simplificagdo ou modernizacdo administrativa e tecnolégica, tendo sempre em
vista a coopera¢ao com varios recursos humanos existentes no municipio de Trancoso.

Contabilidade e Administragdo — Organiza e executa processos de contabilidade, respeitando
as normas legais e os principios contabilisticos geralmente aceites; assume a responsabilidade
pela regularidade técnica nas dreas contabilistica e fiscal; verifica toda a atividade financeira,
designadamente, o cumprimento dos principios legais relativos a arrecadagdo das receitas e
a realiza¢do das despesas.

Design da Comunicagdo — Cria conceitos fotograficos de suporte a atividade municipal e
mantem atualizado o cliping; cria layouts graficos informativos para eventos, tais como:
cartazes, flyers, outdoors, stands, entre outros; garante a elaboragdo gréfica de todos os
suportes para a divulgacdo dos eventos do municipio, garantindo a cobertura fotografica dos
mesmos; colabora na elaboracdo da revista municipal; faz a publicagdo de informagdo nas
redes sociais e no site do municipio.
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CARACTERIZAGCAO DOS POSTOS DE TRABALHO

Design de Equipamento — Elabora projetos em 2 D, e 3 D, com utilizagdo de software
especifico para o efeito; concebe produtos e equipamentos, definindo o estilo, a forma, as
dimensdes, as cores e 0 aspeto geral, tendo a competéncia para fundamentar a sua agao em
estudos disponiveis; integra com profissionalismo equipas multidisciplinares e trabalha por
objetivos, respeitando e fazendo respeitar os normativos e cddigos profissionais pelos quais
se rege a sua atividade. Elabora projetos segundo a sua criatividade e o respeito pelas normas
e regulamentos, tendo em atencgdo a preocupacdo com a sociedade, a arte, o ambiente, a
humanidade e a tecnologia. Procede ainda a verificagdo técnica de conformidade de obras
com os respetivos projetos e a sua fiscalizagdo técnica; participacdo em vistorias e emissdo
dos respetivos autos.

Desporto - Coordenar, supervisionar, orientar e desenvolver os programas e atividades
desportivas da drea da manutengdo da condigdo fisica dos utentes; coordenar, supervisionar,
monitorizar e melhorar a avaliagdo da qualidade dos servigos prestados, propondo medidas
de melhoria dessa qualidade; desenvolver programas e atividades especiais e integrados de
dinamizagdo da pratica desportiva junto de grupos populacionais especificos, tais como, de
idosos, criancas e jovens nas férias desportivas e outras atividades de animagdo desportiva
com outros publicos; elaborar um manual de operagdes das atividades desportivas e de boas
praticas dos servicos desportivos prestados, de acordo com os publicos-alvo, que decorrem
nas instalacdes desportivas que prestam servigos na area da manutengdo da condigdo fisica;
nomeadamente, nas Piscinas Municipais; coordenar, supervisionar e zelar pelo
funcionamento e manutengdo das instalagbes desportivas do Municipio. Exercer fungbes no
Ensino da educacdo fisica, bem como, prestar outros servigos solicitados no ambito da sua
fungdo, pelo dirigente maximo, podendo assumir a direcdo e a responsabilidade pelas
atividades desportivas que decorram nas instalacdes desportivas do Municipio.

A

Direito - Divisdo Administrativa - Procede a elaboragdo de pareceres técnico-juridicos;
elaboragdo de regulamentos e normativos internos; realizagao de estudos e outros trabalhos
de natureza juridica, conducentes a defini¢do e concretizagdo das politicas do Municipio;
procede a recolha, tratamento e difusao de legislagdo, jurisprudéncia, doutrina e outras
informacdes relevantes para o servigo em causa.

Economia - Exerce com autonomia e responsabilidade fungdes de estudo, concegdo e
adaptacdo de métodos e processos cientifico-técnicos, inerentes a respetiva licenciatura,
inseridos, nomeadamente, nos seguintes dominios de atividade: estudo e analise de dados
econdmicos e elaboragdo de previsdes, projetos, pareceres, peritagens e auditorias em
assuntos relativos aos ramos da ciéncia econdmica; realizagdo de estudos, pesquisas e
levantamentos de programas comunitarios, da administragdo central ou outros; instrugdo de
processos de candidatura a financiamentos de programas comunitarios; investigagdo de
diferentes aspetos das dindmicas economicas e elaboragdo de programas de intervencdo
nesse dominio, da iniciativa municipal em articulagdo com outras entidades.
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CARACTERIZAGCAO DOS POSTOS DE TRABALHO

Educagdo — Organiza¢do e monitorizagdo das atividades da componente de apoio a familia
nos 1.2 CEB; dinamizacdo de eventos; elaboragdo e avaliagdo de protocolos de colaboragdo
com o Agrupamento de Escolas de Trancoso. Organizagdo de eventos de promogéo da leitura,
como a feira do livro e apresentacdo de livros no ambito municipal; defini¢do de politicas de
aquisicio de documentos e controlo da gestdo de colecdo de acordo com normas de
qualidade do catdlogo da Biblioteca Municipal de Trancoso; organiza¢do de eventos de
carater cultural e ou pedagdgico da esfera do municipio e também em parceria com outras
instituicdes locais de relevo como o Agrupamento de Escolas de Trancoso ou outras
associagdes culturais; coordenagdo do servigo de digitalizagdo de documentos de arquivo
municipal; coordenacdo de servigo e gestdo de tarefas de recursos humanos da Biblioteca
Municipal de Trancoso, bem como de horarios e escalonamento de fins de semana;
apresentacdo de propostas de dinamizagdo e melhoria continua no ambito do CCT.

Engenharia Civil - Fiscaliza e realiza a direcdo técnica de obras; realiza vistorias técnicas;
colabora e participa em equipas multidisciplinares para elaboragdo de projetos de obras de
complexa ou elevada importancia técnica ou econdmica; concebe e realiza planos de obras,
estabelecendo estimativas de custo e orcamentos, planos de trabalho e especificagdes,
indicando o tipo de materiais, mdquinas e outros equipamentos necessarios; prepara 0s
elementos necessarios para lancamento de empreitadas, nomeadamente a elaboragdo do
programa de concurso e caderno de encargos; acompanha, executa e atualiza planos
municipais; gere sistemas de informacdo geogréfica (SIG’S), informa e atende os municipes
sobre acbes de gestdo de combustiveis e sobre a¢bes de florestagdo e reflorestagdo e
disposi¢des legais aplicaveis; presta informagdo técnica sobre medidas de prevencdo e
manutencao relativas as instalacdes e equipamentos.

Engenharia Eletrotécnica — Estuda a producéo, o processamento, o transporte, a distribuigdo
e o armazenamento de energia elétrica, bem como os aparelhos elétricos ligados aqueles
sistemas, incluindo geradores, motores elétricos e transformadores; realiza projetos elétricos
e de infraestruturas de telecomunicagbes; faz o acompanhamento e a fiscalizagdo de obras
publicas, nas dreas de eletricidade e telecomunicagdes e tem responsabilidade técnica por
diversas instala¢Oes elétricas.

Engenharia Topografica - Executa levantamentos topograficos e tematicos para a atualizagao
de todo o suporte cartografico e alfanumérico, realizagdo de projetos de apoio ao
planeamento territorial desenvolvidos em sistemas de informagdo geografica (SIG), gestdo e
manipulagdo de todo o tipo de informacdo geografica nos diversos formatos para a integragado
em SIG, efetuando operagdes de andlise especial, criagdo, gestdo e manutencdo de base de
dados geograficos.

Engenharia do Ambiente e do Territério - Assegura fungdes consultivas de estudo,
planeamento, programagao, avaliagdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza
técnica e ou cientifica, que fundamentem e preparem a decisdo ao nivel dos diferentes
dominios ambientais e florestais; elabora propostas de planificacdo e garantia de apoio
técnico e logistico adequado as agbes a desenvolver a luz das ciéncias do ambiente e ciéncias
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florestais; implementa, dinamiza e acompanha campanhas de sensibilizacdo e educagao
ambiental, bem como, medidas e acdes de monitorizagdo, gestdo e prote¢do ambiental,
nomeadamente no ambito dos residuos sélidos, qualidade do ar, ruido, indicadores
ambientais, recursos hidricos e energéticos, bem como, protec¢do das florestas no ambito da
prevencdo, detecdo e supressdo de fogos florestais; analisa, estuda e emite pareceres,
implementa, avalia e gere recursos florestais para a avaliagdo do risco de incéndio no
licenciamento de novas edificagGes em espagos rurais.

Engenharia do Ordenamento dos Recursos Naturais - Exerce, com responsabilidade e
autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado, fungdes consultivas,
de estudo, planeamento, programagao, avaliacdo e de aplicagdo de métodos e processos de
natureza técnica e ou cientifica inerentes a respetiva drea de especializagdo e formagao
académica, que visam fundamentar e preparar a decisdo; assegura o acompanhamento do
sistema de gestdo dos residuos sélidos, ordenamento de espagos naturais, requalificagdo e
monitorizagdo ambiental.

Engenharia Mecénica - Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado, fung¢des consultivas, de estudo, planeamento,
programacio, avaliacdo e de aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica inerentes a respetiva drea de especializa¢gdo e formacdo académica, que visam
fundamentar e preparar a decisdo; faz a gestdo de frota e logistica de transportes,
nomeadamente transportes escolares, gestdo do controlo de combustiveis, hordrios de
trabalho do pessoal afeto aos transportes, verificagdo de tacografos, bem como, todos os
requisitos legais para o desempenho das fungdes de motorista, gestdo dos servigos técnicos
de manutencdo mecanica e eletromecdnica, controlo e gestdes oficinais e controlo e
manutencdo da frota auto.

Especialista Informatica - Coordena, gere e supervisiona todo o funcionamento do gabinete
de informatica; instala componentes de hardware, software e outros periféricos; define
normas de seguranca e zela pelo seu cumprimento; define melhorias de desempenho para as
aplicacdes de gestdo existentes no Municipio de Trancoso; colabora na formagdo a prestar
aos utilizadores; define regras de help-desk. Desempenha fungdes de concegdo e aplicagdo
na &rea de infraestruturas tecnologicas, planeia e desenvolve projetos de infraestruturas
tecnoldgicas, englobando, designadamente, sistemas servidores de dados, de aplicagdes e de
recursos, redes e controladores de comunicagbes e dispositivos de seguranga das instalacdes,
assegurando a respetiva gestdo e manutengdo; configura e instala pegas do suporte légico de
base; configura, gere e administra os recursos dos sistemas fisicos e aplicacionais instalados,
de forma a otimizar a utilizacdo e partilha das capacidades existentes e a resolver os
incidentes de explorago, e elabora as normas e a documentagao técnica a que deva obedecer
a respetiva operacdo; assegura a aplicacdo dos mecanismos de seguranga, confidencialidade
e integridade da informacdo armazenada e processada e transportada nos sistemas de
processamento e redes de comunicagdo utilizados; realiza estudos técnico-financeiros com
vista a selecdo e aquisicdo de equipamentos informaticos, sistemas de comunicagdo e de
pecas do suporte légico de base; elabora rotinas e programas utilitérios e define
procedimentos de uso geral necessarios a uma facil e correta utilizagdo dos sistemas
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aplicacionais instalados; apoia a informatica nas Juntas de Freguesia, Escolas Primarias do
Concelho.

Geografia e Planeamento - Colabora nas areas de cartografia, foto interpretagdo, detecdo
remota, sistemas de informacdo geogréfica; colabora e apoia a realizagdo de mapas de
ocupacdo florestal, de prevencdo de incéndios ou estudos de base vocacionados a suportar
projetos de florestacdo; intervém nas &areas da demografia, densidade e distribuicdo
populacional, povoamento, planeamento e ordenamento do territério e avaliagdo de
impactos ambientais de programas, planos e atividades, bem como, da estrutura e
desenvolvimento rural e urbano e sua caracterizagdo social, econdmica e cultural; participa e
elabora processos de candidatura.

Gest3o - Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento
superior qualificado, fungdes consultivas, de estudo, planeamento, programacao, avaliagdo e
de aplicacio de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica inerentes a respetiva
area de especializacdo e formac¢do académica, que visam fundamentar e preparar a decisdo;
elabora individualmente ou em grupo, pareceres e projetos com diversos graus de
complexidade. Planeia, promove e assegura todos os procedimentos e agdes necessdrias com
vista a manter organizado e atualizado o cadastro dos bens méveis e iméveis do Municipio;
informa e apoia o executivo Municipal no processo de tomada de decisdo no que se refere a
realizacdo de investimentos em projetos de indole Municipal, nomeadamente no acesso a
financiamento quer seja através de fundos nacionais ou comunitérios. Gere e elabora
candidaturas a diversos fundos comunitarios e nacionais, desenvolvendo e acompanhando
todo o processo, indo este desde submissdo a entrega do relatério final. A par, realiza
igualmente outras tarefas de indole contabilistico e de controle associado a equipamentos
sobre a gestdao do Municipio.

Gestdo de Recursos Humanos - Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
com enguadramento superior qualificado, fun¢des consultivas, de estudo, de planeamento e
de programacdo; gere os processos de recrutamento de pessoal, promovendo o normal
decurso dos procedimentos concursais; apoia na gestdo e na organizagdo do processo de
avaliacdo de desempenho; faz a tramitagdo técnica e administrativa dos procedimentos de
formacdo; gere contratos de trabalho em fungdes publicas e respetivos periodos
experimentais; trata de questdes relacionadas com trabalho extraordinario e horarios de
trabalho; executa atividades de apoio especializado na area cadastral e de remuneragdes;
bem como, colabora, mensalmente, no processamento de vencimentos, na comunicagao de
elementos para as diversas entidades, designadamente SIIAL, CGA e TSU; colabora no balango
social, executa estudos previsionais dos encargos com pessoal para o or¢gamento, elabora o
mapa de pessoal do Municipio, executa processos de aposentagdo, elabora anualmente o
mapa de férias e faz atendimentos personalizados e individualizados aos trabalhadores do
Municipio sobre as mais diversas tematicas do ambito dos Recursos Humanos.
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Gestdo de Empresas — Executa fungdes de planeamento de eventos a nivel da cultura, do
desporto e do turismo da organizacdo, atento a um entendimento do meio, tendo em conta
o publico alvo. Trabalha para além das fronteiras internas e externas da organizagdo, com boa
compreensdo das funcbes e problemas da gestdo, aplicando conceitos, estratégias e
instrumentos necessarios ao desempenho da sua fungdo. Integrado num ambiente
caracterizado de mutag¢des, assume uma atitude prd-ativa e de um agente de mudanca.

Gestdo Publica e Autarquica - Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que
com enquadramento superior qualificado, fungdes consultivas, de estudo, planeamento,
programacio, avaliacdo 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; organiza e coordena a execugao da contabilidade,
respeitando as normas legais e os principios contabilisticos geralmente aceites; assume a
responsabilidade pela regularidade técnica nas dreas contabilistica e fiscal; verifica toda a
atividade financeira, designadamente, o cumprimento dos principios legais relativos a
arrecadacdo das receitas e a realizagdo das despesas; organiza e verifica a elaboracdo dos
documentos previsionais, suas revisdes e alteragdes, bem como os documentos de prestagdo
de contas; exerce funcbes de consultadoria em matéria de ambito financeiro, apoiando a
tomada de decisdes ao nivel superior neste dominio; estuda e analisa os dados econémicos e
elabora previsdes, projetos, pareceres, peritagens e auditorias em assuntos relativos aos
ramos da ciéncia econdmica; realiza estudos e pesquisas; organiza e implementa um sistema
de auditoria interna; avalia a adequagdo da Norma de Controlo Interno e propde alteragbes
do mesmo.

Historia — Recolhe, trata e elabora estudos na drea da valorizagao do Patriménio Cultural do
Concelho; assegura a instrucdo do processo de classificagdo do Patriménio Judaico material e
imaterial, bem como, procede a sua inventariagdo.

Informatica de Gestdo - Assegura a plena utilizacdo das capacidades tecnolégicas instaladas
em termos de aplicacdes informdticas de apoio a gestdo, bem como a correta e total
integracdo entre os vdrios programas utilizados; apoia e desenvolve tarefas na area da
contabilidade, nomeadamente, no registo informatico dos documentos de despesa, bem
como o seu processamento em termos de contabilidade de custos; assegura o controlo
permanente do inventdrio, através da verificagdo das entradas e saidas de armazém, a partir
das aplicacdes informéticas de gestdo de stocks e obras por administragao direta, bem como
a afetacdo de consumos em termos contabilisticos; realizagdo de tarefas desenvolvidas no
ambito da divisdo financeira.

Medicina Veterindria - Exerce todas as fun¢des inerentes ao Médico Veterinario, tais como:

Colaboracdo na execucdo das tarefas de inspegao higio-sanitdria e controlo higio-sanitario das
instalacdes para alojamento de animais, dos produtos de origem animal e dos
estabelecimentos comerciais ou industriais onde se abatam, preparem, produzam,
transformem, fabriquem, conservem, armazenem ou comercializem animais ou produtos de
origem animal e seus derivados. Emite pareceres, nos termos da legislacdo vigente, sobre as
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instalagdes e estabelecimentos referidos na alinea anterior; emite guias sanitdrias de transito;
participa nas campanhas de saneamento ou de profilaxia determinadas pela autoridade
sanitaria nacional; colabora na realizacdo do recenseamento de animais, de inquéritos de
interesse pecudrio e ou econdémico e presta informagdo técnica sobre abertura de novos
estabelecimentos de comercializagdo, de preparagdo e de transformagdo de produtos de
origem animal.

Musica - Assegura a lecionacdo da musica nas escolas do 12 ciclo do concelho; assegura a
recolha, inventariagdo e tratamento do acervo etnografico musical do Concelho; apoia as
associagdes culturais e juvenis do Concelho ligadas a musica e ao canto.

Nutricdo Humana e Qualidade Alimentar - Exerce com responsabilidade e autonomia
técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado, fungdes de estudo, divulgacao
e informag&o na érea da educacdo para o consumo alimentar; faz o levantamento dos habitos
alimentares de diferentes grupos etarios da populagdo, nomeadamente, daqueles que
apresentem um maior risco de caréncias nutricionais sob o ponto de vista da qualidade,
seguranca alimentar e valor nutricional face as distintas exigéncias do consumidor; elabora
pareceres e relatérios apds os levantamentos; faz a divulgagdo de préticas de higiene,
qualidade e seguranga alimentar, junto da populagdo e faz a implementagdo de medidas no
dmbito da qualidade e seguranca alimentar com as IPSS do concelho, Juntas de Freguesia e
outras entidades (na drea da salde e da educacdo) a fim de estabelecer uma relagdo de
controlo alimentar entre a producdo de alimentos e o seu consumo numa perspetiva de
melhoria e diversificacdo da producdo de alimentos para dar uma resposta as necessidades
da populacdo do concelho em matéria de qualidade, seguranca e higiene alimentar.

Psicologia - Procede a avaliacdo e intervengdo psicoldgica junto das criangas e jovens do
Concelho; faz a realizacdo de orientacdo vocacional junto das escolas e acompanhamento
psicolégico das criancas com necessidades educativas especiais; da apoio psicologico no
ambito da agdo social do Municipio; acompanha e intervém junto das IPSS’s do Concelho;
elabora pareceres, projetos e relatérios psicoldgicos.

Psicomotricidade - Planeia e implementa acdes de reabilitagdo psicomotora; atua no setor
educativo através da aplicagdo de técnicas, instrumentos de avaliagdo e modelos no ambito
da estimulagdo, reeducacio e terapia psicomotora; aplica conhecimentos e manutengdo de
equipamentos de snoezelen; integra uma equipa técnica multidisciplinar para dinamizar a
sala Sensorial+; intervém junto da populagdo sénior no ambito do envelhecimento ativo,
através de acGes de manutencdo e estimulagdo das competéncias biopsicomotoras.

Relagdes Publicas - Planeia, elabora, organiza e controla a¢des de comunicagdo para
estabelecer, manter e aperfeicoar o conhecimento mutuo entre entidades ou grupos e o
publico com que estes estejam direta ou indiretamente relacionados, participa em ag¢des de
carater protocolar; faz a marcacdo de reunides em diversos contextos quer para o Presidente
da Cadmara, quer para os Vereadores deste Municipio; elabora protocolos com os presidentes
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de junta de freguesia e associacdes do Concelho; faz atendimento ao publico em geral; faz
atendimento telefénico e reencaminhamento aos servigos pretendidos e assegura a recolha
de imprensa ligada ao Municipio.

Secretariado e Administragdo - Presta apoio de secretariado ao Presidente da Camara e
Vereadores, coordenando a agenda, marcando audiéncias e reunides; estabelece contactos
telefénicos com outras entidades; assegura o secretariado de reunies, preparando e
distribuindo documentos necessarios a conducdo dos trabalhos; executa trabalhos inerentes
as fungbes exercidas.

Seguranca, Higiene e Saude no Trabalho - Realizar fungbes consultivas, de estudo,
planeamento, programacdo, avaliacdo e aplicagdo de métodos e processos de natureza
técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisao; elaborar, autonomamente
ou em grupo, pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade e executar outras
atividades de apoio geral ou especializado nas dreas de atuagdo comuns, instrumentais e
operativas dos 6rgdos e servigos.

Elaborar planos de seguranga com informacdo técnica, tendo em vista a prevengdo de riscos
profissionais no 4mbito dos trabalhos a realizar; acompanhar e verificar o cumprimento das
obrigacbes em matéria de prevengdo de riscos profissionais por parte dos empregadores e
trabalhadores; analisar a adequacdo das fichas de procedimento de seguranga e propor a
entidade executante alteragdes apropriadas; registar atividades de coordenagdao em matéria
de seguranca e saude e prestar informagdo técnica, através de relatorios mensais, sobre o
resultado da avaliacdo das mesmas; prestar informagdes técnicas na fase de projeto e de
execucdo, sobre as medidas de prevengdo relativas as instalagdes, locais, equipamentos e
processos de trabalho; identificar e avaliar os riscos para a seguran¢a e saude no local de
trabalho e proceder ao controlo periédico da exposicdo a agentes quimicos, fisicos e
bioldgicos; elaborar planos de prevengdo, integrando, a todos os niveis e para o conjunto das
atividades do érgdo ou servico, a avaliagdo dos riscos e as respetivas medidas de prevengdo;
elaborar um programa de prevencdo de riscos profissionais; promover a vigilancia da saude,
bem como a organiza¢do e manutencgdo dos registos clinicos e outros elementos informativos
relativos a cada trabalhador; prestar informacdo e formagdo sobre os riscos para a seguranca
e satde, bem como sobre as medidas de prevengdo e protecdo; organizagdao dos meios
destinados a prevengdo e protegdo, coletiva e individual e coordenagdo das medidas a adotar
em caso de perigo grave e iminente; promover a afixacdo de sinalizagdo nos locais de
trabalho; proceder a analise dos acidentes de trabalho e das doengas profissionais; recolher
e organizar os elementos estatisticos relativos a seguranca e saide no 6rgao ou servigo;
coordenar as inspecdes internas de seguranga sobre o grau de controlo e sobre a observancia
das normas e medidas de prevengdo nos locais de trabalho.

Servigo Social — Promove, executa e desenvolve medidas de apoio social de @mbito local
adequadas aos interesses da populagdo, com vista ao seu desenvolvimento social;
operacionaliza medidas municipais de apoio social a extratos especificos de municipes em
situacdo de caréncia e ou exclusdo social; identifica problemas sociais; faz atendimentos e
procede a analise das situagOes; efetua visitas domiciliarias e faz o encaminhamento da
situacdo; promove a articulagdo interinstitucional, ao nivel das respostas sociais existentes no
concelho, com vista a resolugdo dos problemas sociais existentes; elabora pareceres e
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relatérios sociais na area da habitacdo e apoio a familias carenciadas, visando o
encaminhamento para outras entidades com competéncia na drea social.

Sociologia - Elabora estudos de diagndstico de carater social e documentos de planeamento,
programacio, avaliagdo e aplicacdo de métodos, no ambito do desenvolvimento social local;
procede a caracterizacdo da comunidade local, relativamente a aspetos sociais e culturais
relevantes; identifica praticas culturais especificas que se desenvolvam na area geografica do
concelho de Trancoso; elabora pareceres e documentos técnicos referentes a regulamentos
municipais em vigor; faz atendimentos, analisa as questdes e encaminha; realiza visitas
domiciliarias com vista a resolucdo de problemas sociais identificados; apoia nos projetos e
ou programas na area de agao social existentes no concelho.

Turismo - Informa e dd pareceres de carater técnico, sobre as matérias relacionadas com o
turismo; organiza e apoia eventos e iniciativas de promogdo, animagdo e informagao turistica,
apoia o planeamento e definicdo de estratégias para o sector. Coordena as atividades de todo
o pessoal que presta servigo no Posto de Turismo de Trancoso; assegura o funcionamento do
mesmo. E responsavel pelo acolhimento de turistas, programa e faz o acompanhamento de
visitas de turistas nacionais e estrangeiros em visitas guiadas ao patriménio de Trancoso.
Presta informacdes de carater geral, histérico e cultural, nomeadamente na area do
Judaismo; estabelece contactos com visitantes nacionais e estrangeiros, nomeadamente
oriundos de Israel. Organiza, promove e divulga no concelho, iniciativas que visam promover
o turismo e as atividades que lhe estdo interligadas, tais como atividades de animacao cultural
e turistica; apoia eventos e outras iniciativas de promogdo e de divulgagao do Concelho de
Trancoso.

Carreira de Assistente Técnico

Coordenador Técnico

Perfil:

Capacidade para integrar no exercicio da sua atividade os valores éticos e
deontoldgicos do servigo publico e do setor concreto em que se insere, prestando um
servico de qualidade, orientado para o cidaddo. Capacidade de coordenar, liderar e
motivar os seus trabalhadores.

Atribuicoes, competéncias e atividades:

Cabe ao Coordenador Técnico, realizar fungdes de chefia técnica e administrativa numa
subunidade orgéanica ou equipa de suporte, por cujos resultados é responsavel; realiza
atividades de programagdo e organizagdo do trabalho do pessoal que coordena, segundo
orientagBes superiores; executa trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior

complexidade; exerce funcdes com relativo grau de autonomia e responsabilidade.
Carlos Rebelo, 1 lugar vago
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Assistente Técnico

Perfil:

Capacidade para integrar no exercicio da sua atividade os valores éticos e
deontoldgicos do servigo publico e do setor concreto em que se insere, prestando um
servico de qualidade, orientado para o cidaddo.

Atribui¢des, competéncias e atividades:

Cabe ao Assistente Técnico, realizar funcdes de natureza executiva, de aplicagées de métodos
e processos, com base em diretivas bem definidas e instru¢bes gerais, de grau médio de
complexidade, nas dreas de atuagdo comum e instrumentais e nos vérios dominios de atuagdo
dos drgdos e servicos, nomeadamente nas areas abaixo descriminadas:

Administrativa — Atendimento aos Municipes, desenvolve fungdes que se enquadram em
diretivas gerais dos dirigentes e chefias, de expediente e arquivo, tendo em vista assegurar o
bom funcionamento dos servicos; assegura a transmissdo da comunicagdo entre os varios
6rgaos e entre estes e os particulares, através do registo, redacdo e outras formas de
comunicacdo; assegura trabalhos de digitagdo; trata informagdo, recolhendo e efetuando
apuramentos estatisticos elementares e elaborando mapas, quadros ou utilizando qualquer
outra forma de transmissao eficaz dos dados existentes.

Agrupamento de Escolas de Trancoso / Area de Alunos — Colabora nos processos de
matriculas de alunos (Portal das Matriculas Eletrdnicas), colabora nos processos de
transferéncia de alunos (Portal das Matriculas eletrénicas); faz o registo dos alunos na
Plataforma SIGO; faz o tratamento de inscrices dos alunos nos exames nacionais,
reapreciacdes de provas, emissdo da ficha ENES no programa ENES; faz a verificacdo e registo
de dados relativos aos alunos no Programa Alunos; faz a impressdo e arquivo de registos
biograficos de alunos; faz arquivos de documentos no processo individual do aluno e elabora
Certificados de Matricula, Certificados de Habilitagdes e Diplomas e da apoio ao SASE
nomeadamente nos registos de saidas de produtos do refeitério para a elaboragdo da folha
de consumo didrio e lancamento de dados na Plataforma REVVASE da Dgeste.

Agrupamento de Escolas de Trancoso / Area de Contabilidade — Procede a Gestdo das verbas
do Agrupamento de escolas, registo das mesmas no programa SNC-AP; elabora requisi¢ges,
lanca documentos de despesa e receita; elabora a Conta de geréncia; faz o envio de
requisicdes de fundos; faz a reconciliagdo bancdria mensal; faz o registo de documentos de
despesa e receita no programa SNC-AP; Elaboragdo de pedidos de transporte para
deslocagdes dos alunos e professores que participam no Desporto Escolar e em visitas de
estudos.

Agrupamento de Escolas de Trancoso / Area de Recursos Humanos — Atualiza os registos
biograficos de pessoal docente e ndo docente; procede ao registo da assiduidade, a
elaboracdo de contratos, os pedidos de aposentagdo, de juntas médicas, ADSE e acidentes de
trabalho; faz a gestdo dos processos de progressGes de pessoal docente e ndo docente;
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colabora no processamento de vencimentos, requisigdo de fundos, entrega de descontos IRS,
CGA/TSU; procede aos recenseamentos e concursos SIOE, RITAP e RAF.

Agrupamento de Escolas de Trancoso / Area de Tesouraria e A¢do Social (SASE) — Procede a
contagem e verificagdo do dinheiro entregue diariamente resultante das verbas da aquisicdo
de senhas para o refeitdrio, vendas no bufete e vendas na papelaria; faz a entrega do dinheiro
no banco; procede a elaboragdo da folha de receitas para a contabilidade registar no SNC-AP;
procede ao pagamento de documentos de despesa; dd apoio a elaboragdo dos procedimentos
concursais de bens para os refeitérios, bufetes e papelarias; faz a aquisicdo de produtos para
os refeitdrios, bufetes, papelarias e leite escolar do Pré-escolar e 1.2 Ciclo; elabora as ementas
mensais do refeitdrio; processamentos dos inquéritos de seguro escolar resultantes de
acidentes com os alunos no decorrer das atividades letivas e pagamento das despesas que
dai resultam; procede ao registo e introdugdo de documentos de despesa no programa SASE;
faz a entrada de produtos do refeitério no programa SASE para elaboragdo das folhas de
consumo diario dos refeitérios; faz o registo de ementas no programa SASE e Multiusos para
que os alunos e funciondrios possam adquirir as senhas de refei¢do; Adquire o leite escolar e
elabora mapas mensais relativos ao consumo do mesmo pelos alunos do Pré-escolar e 1.2
Ciclo; da entrada dos produtos nos bufetes e papelarias no programa Multiusos para que os
mesmos possam ser adquiridos pelos alunos e funcionarios; introduz e langa os mapas de
analise financeira do SASE na Plataforma REVVASE da Dgeste, bem como, dos dados relativos
aos acidentes escolares, leite escolar, auxilios econdmicos e bolsas de mérito atribuidos aos
alunos.

Agrupamento Escolas de Trancoso / Diversos — Apoio aos alunos, docentes e encarregados
de educacdo, entre as atividades letivas e durante as mesmas; colabora na boa organizagdo
da biblioteca escolar; colabora no processo de gestdo de senhas para o almogo e bar;
responsavel pela organizagdo da manutengdo e boa utilizagdo das instalagdes, bem como dos
equipamentos.

Apoio Administrativo - Elaboracgdo das atas da Camara Municipal e CertidSes das mesmas,
bem como, elaboragdo das minutas e contratos de empreitadas, fornecimentos e prestagdes
de servigo.

Apoio a Assembleia Municipal - Procede a recegdo, registo, gestdo, controlo e tratamento da
expedicdo de correspondéncia e outra documentagdo para os membros da Assembleia
Municipal, procede a elaboragdo das atas das reunides do 6rgdo deliberativo.

Apoio ao Agricultor e Empreendedorismo — Organiza e monitoriza projetos, nomeadamente
o projeto Trancastnut, numa parceria entre o Municipio e a UTAD; organiza visitas a
produtores agricolas, especialmente a produtores da castanha para acompanhamento
técnico; organiza eventos ligados ao setor agricola.
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Apoio as Freguesias — Procede a recolha e trata os dados referentes as operagdes
contabilisticas no sentido de apoiar as Freguesias; aplica conhecimentos de técnicas
relacionadas com fiscalidade e planos contabilisticos; executa todo o servigo de expediente
geral, como a rececdo e expedicdo de documentos respeitantes aos servigos de contabilidade
das respetivas Freguesias, bem como, outras solicitagdes decorrentes da gestdo Autarquica
das Freguesias prestando tarefas administrativas no apoio as mesmas.

Aprovisionamento - Determina ou recebe informag¢Ges sobre necessidades de materiais,
necessarios ao funcionamento dos servigos; compara quantidade e qualidade dos artigos
recebidos com a ordem de encomenda e efetua os respetivos registos; diligencia pela
arrumacdo e conservacgdo dos artigos nos locais apropriados e distribui-os pelos servigos a
partir das requisicGes; mantém atualizado o ficheiro de entradas e saidas de materiais e de
existéncias, fornece justificacdo para diferengas entre o inventdrio e as existéncias,
comunicando superiormente as faltas, quebras e outras ocorréncias.

Arquivo - Realiza tarefas relacionadas com a pesquisa e gestdo documental, com o controlo
das incorporagdes, com os registos e averbamento de registos, com a cotagdo, com a
descricdo e acondicionamento de documentos; coordena o servigo de digitalizagdo de
documentos de arquivo municipal, ou de outros do espdlio municipal e também documentos
relevantes pertencentes a outras instituigdes locais.

Audiovisual — Organiza e monitoriza todo o equipamento técnico e audiovisual do Cine-
Auditério Jacinto Ramos; nomeadamente quanto a montagem e controle dos prazos de
validade das KDM para exibicdo dos filmes, assegura a transmissdo da comunicagdo entre os
varios 6rgdos. Apoio aos eventos, nomeadamente na organizagdo e monitorizagdo de
montagem e desmontagem da logistica necessaria.

Central de Camionagem (transporte e comunicagdo) — Faz atendimento ao publico,
prestando informacdes acerca de horario e rotas de transportes; assegura a transmissao da
comunicacdo entre os vdrios 6rgdos, os particulares e as empresas de transportes rodoviarios,
elaborando registos e mapas de suporte a gestdo deste servigo.

Centro Cultural — Apoio na organizagdo de eventos de cardter cultural da esfera do municipio,
tais como, eventos de promocao de leitura, como a feira do livro e apresentagdo de livros no
ambito municipal, ou em parceria com outras instituicdes locais de relevo, como o
Agrupamento de Escola de Trancoso ou outras associagdes culturais; participa na Rede
InterBibliotecas das Beiras e Serra da Estrela e respetivas atividades, visando a melhoria da
qualidade dos servicos prestados das varias instituicdes da Comunidade Inter Municipal das
Beiras e Serra da Estrela, e em parceria com a Universidade da Beira Interior, contribuindo
para existéncia de um catélogo informatizado baseado em protocolo “open source Koha".

Centro de Recolha Oficial de Animais — Faz atendimento aos Municipes; desenvolve fungdes

de expediente e arquivo, tendo em vista assegurar o bom funcionamento dos servigos;
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assegura a transmissdo da comunicagdo entre os vérios 6rgaos, através do registo, redacgao e
outras formas de comunicacdo; assegura trabalhos de digitacdo; trata informacao,
recolhendo e efetuando apuramentos estatisticos elementares, elaborando mapas e quadros,
no centro de recolha oficial de animais; da apoio administrativo ao Veterindrio Municipal.

Contabilidade - Exerce, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, fun¢des de
natureza executiva e de aplicacdo de métodos e processos, nas areas de atuagdo comuns e
instrumentais e nos véarios dominios de atuacdo dos 6rgdos e servigos, requerendo
conhecimentos técnicos, tedricos e praticos obtidos através de curso do ensino secundario
ou equivalente, na drea da contabilidade, incumbindo-lhe, nomeadamente: proceder a
recolha, tratar e escriturar os dados referentes as operac¢fes contabilisticas; aplicar
conhecimentos de técnicas relacionadas com fiscalidade e planos contabilisticos; executar
todo o servico de expediente geral, como a recec¢do, expedi¢do e arquivo de documentos
respeitantes aos servicos de contabilidade; apoiar na elaboragdo dos documentos
previsionais e de prestacdo de contas.

Contratagcdo Publica - Prepara, organiza e desenvolve os processos de abertura dos
procedimentos de contratacdo, relativos a empreitadas de obras publicas, conce¢do de obras
publicas, concegdo de servigos publicos e locagdo ou aquisicdo de bens ou servigos.

Procede a publicacdo no Portal Base dos procedimentos de contratagdo, quando tal se revele
legalmente obrigatorio.

Cultura - Apoia na montagem e desmontagem de espetdculos e outras atividades que
envolvam a utilizacdo de meios audiovisuais, concretamente, montagem e operagao do som
necessarios aos eventos programados (incluido ensaios e espetdculos), manutengdo dos
equipamentos de som, andlise de riders técnicos e respetiva adapta¢ao ao espago.

Desenho — Desenha projetos elaborados pelos técnicos superiores da drea, utilizando as
ferramentas informéticas adequadas; procede ao levantamento de edificios, incluindo
trabalho de campo e o seu desenho digital; procede a organizagdo e instrugdo de projetos de
licenciamento e de execugao.

Espaco de Cidaddo — Faz atendimento ao publico em servigos de diferentes entidades, tais
como: administracdo central, local e entidades privadas; apoio assistido na prestagdo dos
servicos publicos digitais, como: cartas condugdo, chave mdvel digital, cartdo cidaddo,
marcac¢do consultas, autoridade tributaria e seguranca social direta.

Espacos Desportivos — Desenvolve fungdes que se enquadram em diretivas gerais dos
dirigentes e chefias, tendo em vista assegurar o bom funcionamento dos servigos; assegura a
transmissdo da comunica¢do entre os varios 6rgdos e entre estes e os particulares. Faz a
organizacdo e monotorizacdo dos vdrios espacos desportivos do Municipio; zela pelo bom
funcionamento das instala¢es desportivas.
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Expediente Geral e Arquivo - Procede a rececdo, registo, gestdo, controlo, tratamento,
expedicdo de correspondéncia e outra documentagdo, no programa informatico especifico,
MGD; assegura o circuito de correspondéncia e outra documentagdo; assegura oS
procedimentos de expedicdo de correspondéncia; organiza o arquivo geral do Municipio;
garante os procedimentos relacionados com as execugdes fiscais e contraordenagdes;
assegura a tramitacdo dos atos eleitorais; pesquisa, arquiva e reencaminha diariamente o
Diario da Republica aos diferentes servicos; procede ao registo e arquivo dos processos de
empreitadas, fornecimentos e prestacgdo de servigos e substitui a Tesoureira nas suas faltas e
impedimentos.

Informatica - Procede a manutengdo das plataformas da pagina eletrénica do Municipio;
opera o software dos diversos servicos municipais, Airc e outros; opera e utiliza os sistemas e
suportes légicos de base; zela pelo cumprimento das normas de seguranga fisica e logica do
equipamento e dos suportes de informagdo; apoia os utilizadores finais na operagdo dos
equipamentos e na resolugdo dos respetivos problemas.

Julgado de Paz - Assegura o atendimento ao publico; cumpre as solicitacdes da técnica de
atendimento e do Juiz de Paz; procede as citagbes e notificagdes; acompanha a tramitagdo
processual; trata da agenda do tribunal; elabora relatérios mensais do Agrupamento de
Julgados de Paz, em que esta inserido; procede ao depdsito mensal das custas dos processos
do Julgado de Paz de Trancoso.

Obras Particulares - Atende os municipes, organiza arquivos e documentos, organiza e
informa os processos de licenciamento de operagdes de urbanizagdo e edificagdo e outros
procedimentos administrativos.

Parque de Maquinas e Viaturas — Elabora e monitoriza administrativamente a manutengdo
do parque de maquinas e de viaturas do Municipio. Apoia o controlo, a gestdo das oficinas e
a manutencdo da frota auto.

Piscinas Municipais - Atendimento e apoio aos utentes do complexo das Piscinas Municipais,
desenvolve fungBes que se enquadram em diretivas gerais dos dirigentes e chefias, de
expediente e arquivo, tendo em vista assegurar o bom funcionamento dos servigos; assegura
a transmissdo da comunicacdo entre os varios 6rgdos e entre estes e os particulares, através
do registo e outras formas de comunicacdo; assegura, trata informacao, recolhe e efetua
apuramentos estatisticos elementares e elabora mapas, quadros, utilizando qualquer outra
forma de transmissdo eficaz dos dados existentes.

Protecdo Civil —Assegura o exercicio de todas as atividades de apoio e colaboragdo com o
Coordenador Municipal de Protecdo Civil; assegura o servigo de recegdo, classificacdo, registo,
distribuicdo, expedicdo e controlo de toda a correspondéncia e demais documentagao
emitida e entrada no Servigo Municipal de Protecdo Civil, doravante designado por SMPC;
inventaria e atualiza permanentemente os registos dos meios e dos recursos existentes no
B e et b e e e i
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concelho com interesse para o SMPC; colabora na elaboragdo e atualizagdo no plano
municipal de emergéncia e nos planos especiais, quando existam; participa na promogao de
campanhas de informagdo sobre medidas preventivas, bem como, na execugdo de treinos e
simulacros; assegura e promove a cooperagdo institucional, em matéria de protegdo e
socorro; supervisiona e procede ao levantamento de riscos e situagbes criticas para o
territério no sentido de maximizar a sua seguranca; participa na elaboragdo de relatorios
técnicos e articula com o seu superior hierarquico.

Promocio e Divulgagiio de Eventos — Promove de forma adequada, interna e externamente
a imagem institucional do municipio; elabora e distribui contetdos gréficos promocionais dos
eventos do municipio; faz a cobertura fotografica nos eventos; promove a publicagdo de
informacdo nas redes sociais e site do municipio; organiza diariamente, a andlise da imprensa
nacional com relevo para o municipio; organiza dossiers tematicos para distribuicdo a
imprensa.

Residéncia de Estudantes — Apoio aos alunos, docentes e encarregados de educagdo, entre
as atividades letivas e durante as mesmas e providenciar arrumagao, conserva¢ao e boa
utilizacao das instalagbes, bem como dos equipamentos.

Taxas e Licencas - Procede a instrucdo dos processos relacionados com o cemitério Municipal,
feiras e mercados, vendedores ambulantes, mercados, servico militar, rendas de edificios,
habitacBes e terrenos; procede a instrugdo dos procedimentos relacionados com transportes
escolares, taxas e licengas, assim como, a sua renovagdo, incluindo os espetaculos, os
divertimentos publicos e licenciamento de ruido.

Tesouraria - Analisa documentos sobre pagamentos e recebimentos; confere, regista ordens
de pagamento; verifica folhas de caixa e confere as respetivas existéncias; verifica,
periodicamente, se os valores em caixa coincidem com os valores registados; prepara a
documentagdo de caixa e participa no fecho de contas.

Turismo - Exerce funcfes de natureza executiva de métodos e processos, com base em
diretivas bem definidas e instrucdes gerais, de grau médio de complexidade, desempenhando
fungdes de natureza administrativa; assegura a transmissdo da comunicagdo entre varios
6rgdos e entre estes e os particulares; trata informagdo, recolhendo e efetuando
apuramentos estatisticos elementares e elaborando mapas, quadros ou utilizando qualquer
outra forma de transmissdo eficaz dos dados existentes, designadamente na Casa do
Bandarra e no Posto de Turismo; presta informagdes aos visitantes fazendo um breve
enquadramento dos espacos a visitar e colabora na organizagdo e apoio a eventos e iniciativas
de promogao turistica do concelho.
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Carreira de Assistente Operacional

Encarregado Operacional

Perfil:

Capacidade para integrar no exercicio da sua atividade os valores éticos e
deontoldgicos do servigo publico e do setor concreto em que se insere, prestando um
servico de qualidade, orientado para o cidaddo. Capacidade de liderar e motivar os
seus trabalhadores.

Atribuicoes, competéncias e atividades:

Exerce fungBes de coordenagdo dos assistentes operacionais afetos ao seu setor de atividade,
por cujos resultados é responsavel; procede a programagdo, organizacdao e controlo dos
trabalhos a executar pelo pessoal sob sua coordenacgdo; responsabiliza-se pela afeta¢do dos
trabalhadores que supervisiona nos diferentes trabalhos em execugdo, coordenando-os no
exercicio das suas atividades; reline-se periodicamente com o seu superior hierarquico, ao
qual da conhecimento do ponto de situacdo e de eventuais irregularidades, planeando com
este o trabalho a efetuar e recebendo diretrizes que devem orientar o trabalho e procede a
inventariacdo das faltas e entradas de pessoal, regista e calendariza os periodos de férias,
com vista a assegurar o bom funcionamento do servigo em execugdo e participa acidentes de
trabalho.

Assistente Operacional

Perfil:

Capacidade para integrar no exercicio da sua atividade os valores éticos e
deontolégicos do servigo publico e do setor concreto em que se insere, prestando um
servigo de qualidade, orientado para o cidaddo.

Atribuicdes, competéncias e atividades:

Cabe ao Assistente Operacional, realizar fungdes de natureza executiva, de caracter manual
ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade
variaveis; executar tarefas de apoio elementares, indispenséveis ao funcionamento dos
orgaos e servigos, podendo comportar esforgos fisicos; responsabilizar-se por equipamentos
sob sua guarda e pela sua correta utilizacdo, procedendo quando necessario, a manuten¢ao
e reparacdo dos mesmos, nomeadamente, nas areas abaixo descriminadas.

Auxiliar de Ac3o Educativa ( Agrupamento de Escolas de Trancoso) - Executa tarefas da
competéncia do municipio em matéria educativa indispensaveis ao funcionamento dos
servicos, designadamente, a ligagdo entre os diversos elementos que constituem a
comunidade educativa (alunos, professores, pessoal ndo docente, pais, e encarregados de
educagdo); dd apoio geral ao nivel da organizagdo, higiene e limpeza dos espagos e sua
conservacdo; coopera na segurancga, fornecimento de refeigdes e vigilancia dos alunos,
assegurando o encaminhamento dos utilizadores da escola e controlando as entradas e saidas
do recinto escolar.
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Auxiliar dos Servicos Gerais — Executa tarefas de apoio elementar, indispensaveis ao
funcionamento e higienizacdo dos 6rgios e servicos diversos; zela com responsabilidade pelos
equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando necessario,
a manutencao e reparacdo dos mesmos; assegura a limpeza e conservagdo das instalagles;
realiza tarefas de arrumacio e distribuicdo e outros trabalhos do mesmo ambito.

Ambiente e Higiene Publica - Assegura a gestdo corrente do pessoal afeto a drea cemiterial,
seguindo orientacdes e diretivas superiores, colabora na gestdo dos equipamentos e dos
materiais existentes para uso no cemitério; anota e participa as ocorréncias existentes no
cemitério; apresenta sugestdes no sentido de uma melhor racionalizagdo dos recursos
existentes.

Audiovisual — Opera e procede & manutenc¢io de todo o equipamento técnico e audiovisual;
efetua a rececdo e entrega de expediente; presta informag8es verbais e telefénicas no
Cinema Auditdrio Jacinto Ramos; apoio aos eventos, nomeadamente na montagem e
desmontagem da logistica necessaria; presta servio na recec¢do do centro cultural de
Trancoso.

Calceteiro - Reveste e repara pavimentos, assentando cubos ou outros solidos de pedra,
servindo-se de um martelo; prepara o leito, espalhando uma camada de areia, pé de pedra
ou cali¢a, que entufa com o martelo do oficio; providencia a drenagem e escoamento de
aguas, talha pedras para encaixes utilizando a marreta adequada.

Canalizador - Executa canalizacbes em edificios, instalagbes industriais e outros locais,
destinados ao transporte de dgua ou esgotos; corta e rosca tubos e solda tubos de chumbo,
plastico, ferro, fibrocimento e materiais afins; executa redes de distribuicdo de aguas e
respetivos ramais de ligagdo, assentando tubagens e acessorios.

Cantoneiro — Executa, continuamente, os trabalhos de conservagdao dos pavimentos;
assegura o ponto de escoamento das dguas, tendo sempre para esse fim de limpar valetas,
desobstruir aquedutos e compor bermas: remover do pavimento a lama e outros detritos;
conservar as obras de arte limpas da terra, de vegetagdo; cuidar da conservagdo e limpeza da
sinalizagdo rodovidria ou quaisquer outros sinais colocados na via.

Cantoneiro de Limpeza — Procede a conservagao e limpeza das vias municipais e espagos
urbanos; executa pequenas reparagdes nos pavimentos; desobstrui aquedutos e sistemas de
drenagem de dguas pluviais; faz recolha de contentores, sacos perdidos e outros residuos;
despeja papeleiras; procede a limpeza das bermas das estradas, fazendo o corte de ervas ou
drvores, utilizando ou ndo, motorrocadoras e motosserras; procede as tarefas que fhe sejam
solicitadas, diretamente relacionadas com a sua fungdo, incluindo a condugdo de
equipamentos apropriados as fungdes associadas.
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Carpinteiro - Executa trabalhos através dos moldes que lhe sdo apresentados; analisa o
desenho que lhe é fornecido ou procede ele préprio ao esbogo do mesmo, risca a madeira de
acordo com as medidas; serra e topia as pegas desengrossando-as, lixa e cola material,
ajustando as pecas; assenta, monta e acaba os limpos nas obras, tais como, portas, rodapés,
janelas, caixilhos e escadas.

Central de Camionagem - Presta atendimento ao publico, nomeadamente, presta
informagdes verbais ou telefénicas, bem como, colabora na limpeza das instalagbes.

Centro Cultural de Trancoso e Vila Franca das Naves - Faz atendimento ao publico, presta
informacgdes verbais ou telefénicas aos utentes, assim como, colabora nas tarefas de
manutengao, higiene e limpeza das instalages.

Centro de Recolha Oficial de Animais — Atendimento ao publico, manutengao e apoio nos
cuidados com os animais; limpeza de canis e recolha de caddveres animais; executa fungdes

de manutencdo e apoio ao Centro de Recolha Oficial de Animais.
Trabalhadores que exercem fungdes de penosidade e insalubridade, conforme o disposto no Decreto-Lei n.2 93/2021, de 9 de
novembro.

Coveiro — Assegura o servico de rececdo e inumagdo de caddveres; procede as exumagdes e
transladacdes; abre sepulturas com dimensdes adequadas a urna, utilizando picaretas, pas ou
magquina apropriada; conduz o carro de transporte do corpo até a sepultura. Cumpre as
formalidades legais e regulamentares e apoia as diligéncias ou intervengdes das autoridades
nos cemitérios; faz a limpeza do cemitério, bem como a sua vigilancia; cumpre e faz cumprir

os regulamentos em vigor.
Trabalhadores que exercem fungdes de penosidade e insalubridade, conforme o disposto no Decreto-Lei n.2 93/2021, de 9 de
novembro.

Eventos Culturais - Apoia na montagem e desmontagem de espetaculos e outras atividades
que envolvam a utilizagdo de meios audiovisuais, concretamente, montagem e operag¢ao do
som necessarios aos eventos programados (incluido ensaios e espetaculos), manutengdo dos
equipamentos de som.

Expediente Geral e Arquivo - Procede a recegdo, registo, controlo, tratamento, expedi¢do de
correspondéncia e outra documentacdo, no programa informatico especifico, MGD; assegura
o circuito de correspondéncia e outra documentacgdo; assegura os procedimentos de
expedic¢do de correspondéncia.

Eletricista — Instala, conserva e repara circuitos e aparelhagem elétrica em edificios publicos,
guia frequentemente a sua atividade por desenhos, esquemas ou outras especificagbes
técnicas; cumpre com as disposigdes legais relativas as instalagées que trata, mediante
orientacdo e supervisao técnica; utiliza componentes, materiais e equipamento com base nas
suas caracteristicas tecnolégicas e de acordo com as normas e regulamentos existentes; aplica
e respeita as normas de protegdo do ambiente e de prevencdo, higiene e seguranca no
trabalho; participa na recolha de dados, com vista & posterior elaboracdo, por parte do
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responsavel técnico, de relatérios de trabalho, incluindo os formuldrios das intervengoes
obrigatdrias.

Fiel de Armazém - Recebe, armazena e zela pela conservagdo de matérias-primas,
ferramentas, materiais, produtos acabados e outros artigos, providenciando pela
manutenc&o dos niveis de existéncias; executa entregas previamente requisitadas, buscando
ao armazém o material, e transportando para os servigos; verifica a conformidade entre as
mercadorias recebidas ou expedidas (interior ou exterior) e sua respetiva documentagao e
regista eventuais danos e perdas; orienta, quando necessario, cargas e descargas; regista,
diariamente, os consumos de combustivel de viaturas ligeiras, pesadas; regista, diariamente,
a saida e entrada de ferramentas e maquinas elétricas; efetua inventdrio trimestral as
ferramentas e maquinas elétricas.

Jardineiro - Cultiva flores, drvores, arbustos ou outras plantas; semeia relvados em parques
ou jardins publicos; procede a preparagdo do terreno, rega, aplica tratamentos fitossanitarios
e fertilizacBes; corta relvados com o auxilio de mdaquinas; procede as operagdes de limpeza
de canteiros, sacha, monda manual/quimica, controlo de infestantes; efetua sementeiras
plantagdes e reproducdo de plantas (estacaria e enxertia), transplantacdes e repicagem e
assegurar a poda das arvores existentes nos parques, jardins e via publica.

Mecanico - Deteta as avarias mecanicas; repara, afina, monta e desmonta os o6rgdos de
viaturas ligeiras e pesadas, a gasolina ou a diesel; executa outros trabalhos de mecanica em
geral; afina; faz a manutenc¢do e o controlo de maquinas e motores.

Motorista — Conduz viaturas da autarquia, apoiando a deslocagdo de pessoas, bens e servigos,
no dmbito das atividades desenvolvidas pelo Municipio, bem como, garantir a seguranca e
manutenc¢do daquelas viaturas.

Motorista de Transporte Coletivo — conduz viaturas da autarquia, devendo assegurar o0s
transportes escolares e outros transportes; executa tarefas de apoio indispenséveis ao
funcionamento dos servigos, podendo comportar esforgo fisico, como condug¢do e
manuten¢do de viaturas de passageiros do Municipio e condugdo de veiculos de transportes
de criancas, tendo em aten¢do a seguranga dos seus utilizadores e dos bens; assumindo a
responsabilidade pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo,
procedendo, quando necessario a manutencao e devendo ainda providenciar a reparagao dos
mesmos.

Motorista de Pesados de Passageiros e de Mercadorias - conduz viaturas da autarquia,
devendo assegurar os transportes escolares e outros transportes, bem como, garantir a
seguranga e manutencgao das viaturas.
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Motorista do Servico de Ambiente e Higiene Publica - conduz veiculos destinados a limpeza
urbana ou recolha de lixo, manobrando também sistemas hidrdulicos ou mecanicos
complementares das viaturas; zela pela conservagdo, limpeza, seguranca e manutengdo das
mesmas.

Motorista de Maquinas - conduz méquinas pesadas de movimentagdo de terras ou gruas ou
conduz veiculos de elevada tonelagem, procede ao transporte de diversos materiais
destinados ao abastecimento das obras em execugdo, bem como dos produtos sobrantes das
mesmas, examina os veiculos, assegura a manutencdo dos mesmos, cuidando da sua limpeza
e lubrificacdo e em caso de avarias ou acidente providencia os tramites legais com vista a
regularizagdo dessas situagdes.

Parque de Maquinas e Viaturas — Controlo e manuten¢do do parque de maquinas e de
viaturas do Municipio.

Piscinas Municipais de Trancoso - Atendimento ao publico, controlo das entradas e saidas
dos utentes, manuten¢do do equipamento e limpeza das instalac6es.

Rece¢do e Atendimento ao Publico — Executa tarefas diversas na drea do atendimento,
prestando informacdes através de diversos meios; vigia entradas e saidas, controlando a
permanéncia de pessoas estranhas ao servigo; presta informagdes aos municipes
encaminhando-os para os servicos pretendidos; procede ao registo e entrada da
correspondéncia e outros documentos na aplicagdo usada pelo municipio; presta
esclarecimentos aos colaboradores do municipio e demais municipes; realiza atendimento
telefonico; recebe e transmite informacdes diversas; executa as tarefas que lhe sejam
solicitados, auxiliando os servicos de reprodugdo e arquivo de documentos.

Serralheiro — Constréi e aplica, na oficina, estruturas metdlicas ligeiras para edificios,
caixilharias ou outras obras; corta chapas de aco, perfilados de aluminio e tubos, por meio de
tesouras mecénicas e macaricos; solda; fura e escareia os furos para os parafusos e rebites;
encurva ou trabalha de outra maneira chapas e perfilados fazendo a sua pintura com pistola.

Trolha - Levanta e reveste macicos de alvenaria, assenta manilhas, azulejos e ladrilhos e aplica
camadas de argamassas de gesso em superficies de edificacdes, para as quais utiliza
ferramentas manuais adequadas; monta coberturas a telha e executa operag¢des de caiagao.

Turismo - Executa tarefas diversas na drea do atendimento, prestando informagdes atraves
de diversos meios; vigia entradas e saidas, controlando a permanéncia de pessoas estranhas
ao servico; presta informacdes aos visitantes fazendo um breve enquadramento dos espagos
a visitar, encaminhando-os para os servigos pretendidos; entrega e recebe correspondéncia
e outros documentos em locais diversos; colabora na organizagdo e apoio a eventos e
iniciativas de promocdo turistica do concelho, recebe e transmite informacgdes diversas,
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executa recados que |lhe sejam solicitados, auxilia os servigos de reprodugdo e arquivo de
documentos.

Vigilancia - Vigilancia das instalacdes, equipamentos e utentes, zela pela manutencdo e
limpeza dos equipamentos e instalagdes na Residéncia de Estudantes e Pavilhdo Multiusos e
outras instalagGes ou equipamentos.
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