ANEXO V

MUNICIPIO DA NAZARE

Camara Municipal

Mapa de Pessoal do Municipio da Nazaré - Camara Municipal para Ano de 2024 (Lei Geral do Trabalho em Fungdes Publicas - LTFP - Artigo 29.2 - anexo - Parte Il - Titulo | - Capitulo Il)

Gabinete de Apoio a Presidéncia

Area de formagao

Numero de postos de trabalho

I J— L. Cargo/carreira/cat L. K K Kl
Atribui¢des /Competéncias/Atividades go/ X / académica e/ou N.¢total de |N.2de postos de|N.2 de postos de OBS
egoria - postos de trabalho trabalho por
profissional
trabalho ocupados ocupar
Apoia o secretariado da Presidéncia e Vereagdo; organiza a correspondéncia: rece¢do de correspondéncia externa e interna; registo e encaminhamento de documentos Licenciatura em
para o Presidente, Vereadores ou para os servicos em cumprimento do respetivo despacho; elaboragdo de documentos de apoio ao secretariado de reunides;| _, . X L - L _
~ .. . ~ . A . . . Técnico Superior Administragdo 1 1 0 a) Exerce Comiss3o de Servigo
elaboragdo de cartas, oficios e informagées; arquivo de documentos e entrega de correspondéncia; atendimento e encaminhamento de telefonemas do Gabinete da Regional e Autirauica
Presidéncia; marcagdo de audiéncias com o Presidente e Vereagdo. g q
subtotais 1 1 0

Servigo Municipal de Protegao Civil

Area de formagéo

Numero de postos de trabalho

I - - Cargo/carreira/cat . N.2 total de |N.2 de postos de |N.2 de postos de
Atribuicdes /Competéncias/Atividades go/ X / académica e/ou p P OBS
egoria - postos de trabalho trabalho por
profissional
trabalho ocupados ocupar
Apoiar a Protegdo Civil em todas as tarefas que lhe forem solicitadas, colaborando ativamente com o Coordenador Municipal de Protegdo Civil; e ainda, programar,
avaliar e aplicar métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica para fundamentagdo e preparagdo da decisdo na area da sua especializagdo, elaborar estudos
de qualidade de vida urbana com recurso a tecnologias apoiadas em sistemas de informagdo geografica; monitorizar e analisar situagdes de risco ao nivel do i it
e . ~ . . . A . . N P . icenciatura em
planeamento do territério, promovendo a sua mitigagdo; e ainda, na area de Seguranga e Saude no Trabalho, colaborar na definigdo da politica geral relativa a| Técnico Superior G i 1 1 0
~ . . . ~ . ~ ~ . eograria
prevengdo de riscos e implementar o correspondente sistema de gestdo; conceber, planear e desenvolver medidas de prevengdo e proteg¢do; coordenar tecnicamente 8
as atividades de higiene e seguranga no trabalho; desenvolver processos de avaliagdo de riscos profissionais; supervisionar a manutengdo dos sistemas e dos
equipamentos de trabalho; e assegurar a organizagdo e atualizagdo da informagdo necessarias a gestdo da prevengdo.
subtotais 1 1 0




Gabinete de Agao Social

Area de formagao

Numero de postos de trabalho

Atribuicdes /Competéncias/Atividades Cargo/carrglra/cat académica e/ou N.etotal de |N.2de postos de|N. de postos de OBS
egoria profissional postos de trabalho trabalho por
trabalho ocupados ocupar

Participagdo na estratégia de atuagdo do Gabinete de Agdo Social; colaboragdo no apoio ao atendimento, encaminhamento e respetivo acompanhamento das situagdes
sinalizadas e apoio no dmbito da competéncia do Municipio e/ou encaminhamento para as Entidades/Instituicbes competentes; execugdo de todos os processos
inerentes ao Gabinete de Agdo Social; articular com a Equipa da Educagdo e Agrupamento de Escolas da Nazaré, no processo da Agdo Social Escolar em cada Ano
Letivo; programar, orientar e avaliar as tarefas desenvolvidas pela equipa técnica da Agdo Social, com vista a melhoria do trabalho realizado. Promover a boa relagdo da
equipa técnica do Gabinete de Agdo Social, com vista a prossecugdo das suas competéncias. Representagdo do Municipio no Nucleo Local de Inser¢do do Rendimengto . X
Social de Inser¢do; Conce¢do de documentos de apoio logistico ao Gabinete de Agdo Social. Rede Social: coordenagdo, implementagdo/execucdo de todos os| Técnico Superior LlcenCI‘aturé em 1 1 0
procedimentos inerentes a Rede Social do Concelho da Nazaré; elaboragdo de documentos de planeamento e diagnoéstico; dinamizagdo de grupos setoriais de trabalho; Sociologia
aplicagdo de metodologias de investigagdo/agdo, junto dos parceiros da rede social; promogdo da articulagdo intra e inter institucional; dinamizar a atividade inerente a
Rede Integrada de Intervengdo na Violéncia Doméstica do Distrito de Leiria; colaboragdo no diagnéstico socioeconémico das familias residentes no Bairro de Habitagdo
Social; garantir o cumprimento do disposto no Regulamento Municipal de Atribuicdo e Gestdo de HabitagGes em Regime de Arrendamento Apoiado; garantir o
cumprimento do disposto no Regulamento Municipal de Apoio a Familia - "Promover o Bem-Estar na Vida Familiar".
Promover o acompanhamento psicolégico, no ambito da Psicologia do Desporto, aos atletas abrangidos pelo Projeto Praia do Norte; Conceber projetos de prevengdo, Licenciatura em
no ambito das dreas da Agdo Social, Direitos Sociais e da Saude; dinamizar atividades com criangas e/ou idosos no Gabinete de Gestdo do Bairro; garantir of _, . . . R X

s R ~ . R N . . . . L . X Técnico Superior | Psicologia Social e das 1 1 0
acompanhamento psicoldgico de situagdes de criangas, adolescentes e adultos em situagdo de risco psicossocial; realizagdo de visitas domicilidrias no sentido de efetuar Organizacbes
diagnostico das necessidades das familias, no ambito da Atividade do Gabinete de Agdo Social; colaborar na dindmica do Gabinete de Agdo Social.
Garantir o acompanhamento as criangas com processo de promogdo e protegdo instaurados, de acordo com a Lei 147/99 de 14 de setembro e respetivas atualizag@es;
Definir o processo terapéutico e dar respetivo seguimento aos utentes da Consulta e Tratamento a Toxicodependentes do Concelho da Nazaré; Garantir a avaliagdo e Licenciatura em
acompanhamento psicoldgico a criangas, adolescentes e adultos em situagdo de risco psicossocial; Colaborar com a Equipa da Agdo Social, nos processos inerentes as Técnico Superior psicologia 2 1 1
competéncias do servigo, sempre que solicitado; Conceber projetos de preven¢do na drea da Saude Mental, em estreita colaboragdo com as areas da Agdo Social e
Saude.
Elaborar informagGes e pareceres referentes ao Apoio a Mobilidade , no dmbito do Regulamento Municipal de Apoio a Familia - "Promover o Bem-Estar na Vida
Familiar"; assegurar o atendimento social das familias do Concelho que procuram o Servigo; encaminhar as familias do Concelho, de acordo com as problematicas
identificadas, para os servicos competentes; garantir o processamento das rendas mensais dos inquilinos residentes no Bairro de Habitagdo Social; elaborar e _, . X Licenciatura em
acompanhar os Planos Prestacionais de divida de renda, fazendo cumprir o disposto no Regulamento Municipal de Atribui¢do e Gestdo de HabitagGes em Regime de Técnico Superior Servigo Social 2 0 2
Arrendamento Apoiado do Municipio da Nazaré; participar na dindmica inerente ao Gabinete de Agdo Social, no ambito das fung¢Bes inerentes a este servigo; realizar
visitas domicilidrias; colaborar na atividade inerente ao Balcdo da Inclusdo; Participar na concegdo de projetos da responsabilidade do Gabinete de Agdo Social.
Garantir o apoio psicossocial aos residentes no Bairro de Habitagdo Social da Nazaré; definir os Planos de Interengdo das familias que se encontrem em . X
acompanhamento pelo Gabinete de Agdo Social; elaborar e dinamizar as atividades do Plano de Atividades no ambito do Gabinete de Gestdo do Bairro; colaborar com| Técnico Superior LlcenCIa~tura ef“ 1 1 0
a Equipa na defini¢do de projetos, no ambito das competéncias inerentes a drea da Educagdo Social. Educagdo Social
Mapeamento das situagdes de vulnerabilidade socioeconémica do Concelho da Nazaré; Atualizagdo do Diagndstico Social e Plano de Desenvolvimento Social da Rede . X
Social do Concelho da Nazaré; implementar um sistema integrado de georreferenciagdo social no dmbito municipal para identificagdo de situagdes em risco de pobreza| Técnico Superior LlcenFlatura ,em 1 0 1
e exclusdo social; promover e georreferenciar recursos, respostas e solugdes a nivel local/regional. Servigo Social
Atualizagdo do Diagndstico Social e Plano de Desenvolvimento Social da Rede Social do Concelho da Nazaré; implementar um sistema integrado de georreferenciagdo . .
social no ambito municipal para identificagdo de situagdes em risco de pobreza e exclusdo social; promover e georreferenciar recursos, respostas e solugdes a nivel| Técnico Superior LchenC|atl-Jra 1 0 1
local/regional; mapeamento das situagdes de vulnerabilidade socioecondémica do Concelho da Nazaré. Indiferenciada
Garantir todo o trabalho administrativo tal como o atendimento ao publico, organizagdo de documentagdo, tratamento da correspondéncia, atendimento telefdnico, 12.2 ano de
verificagdo do material logistico de apoio ao gabinete, realizagdo de ata de reuniGes de equipa, entre outros; elaboragdo e expedigdo de correspondéncia no . L. R

) i R K - N . ) Assistente Técnico| escolaridade ou curso
Sigmadocweb, triagem dos atendimentos do gabinete com a realizagdo de marcagdes de acordo com o problema apresentado, auxilio no preenchimento de R 2 0 2
requerimentos varios, elaboragdo/atualizagdo das bases de dados de acordo com os varios processos tratadas pela agdo social, executar outras tarefas ou fungdes que queilhe seja
sejam solicitadas pela equipa e/ou superiores hierdrquicos de acordo com as competéncias técnicas e propostas para uma melhor eficiéncia dos servigos. equiparado
subtotais 11 4 7




Gabinete do Direito Social

Area de formagao

Numero de postos de trabalho

Atribuicdes /Competéncias/Atividades Cargo/carrfelra/cat académica e/ou N.¢total de |N.2de postos de|N.2 de postos de OBS
egoria profissional postos de trabalho trabalho por
trabalho ocupados ocupar
Conhecimentos da legislagdo administrativa, em especial ao nivel procedimental (Cédigo do Procedimento Administrativo) e processual (Codigo de Processo nos| _, . X . X -
. . . . - I . Lo Técnico Superior |Licenciatura em Direito 1 0 1
Tribunais Administrativos) ; experiéncia de assessoria juridica a diversos niveis.
12.2ano de
Gerir todos os processos ligados a Defesa do Consumidor e as areas das Informagbes ao Municipe, da Igualdade e Cidadania, do Apoio ao Emigrante, dos Julgados de|Assistente Técnico| escolaridade ou curso 1 1 o
Paz e outros dentro do mesmo ambito de atuagdo; fungBes de tesouraria ou cobranga. que lhe seja
equiparado
subtotais 2 1 1
Gabinete de Patrimonio e Cultura
. N Numero de postos de trabalho
S - . Cargo/carreira/cat Area de f‘ormagao N.2 total de | N.2 de postos de|N.2 de postos de
Atribuicdes /Competéncias/Atividades . académica e/ou OBS
egoria - postos de trabalho trabalho por
profissional
trabalho ocupados ocupar
Assegurar, na Biblioteca Municipal, a recolha e organizagdo do arquivo fotogréfico municipal; garantir a montagem e divulgagdo das exposigdes; execugdo do servigo de
secretariado, informagdes, requisi¢des e ponto de pessoal; atendimento nos balcdes na falta de disponibilidade de pessoal; prestagdo de apoio aos eventos no Técnico Superior Licenciatura em ) 1 1
auditdrio, apoio técnico nas areas do som, luz e imagem; aquisigdo das publicagdes periddicas; atualizagdo da publicidade nos municipes no concelho, a montagem do Comunicagdo
equipamento de imagem em eventos e outras atividades e o atendimento no servigo telefénico de informagdo “Nazaré em Linha”.
Elaboragdo de trabalhos na area da gestdo do patriménio cultural e histérico da Nazaré; pesquisa em diferentes fontes documentais; organizagdo, elaboragdo e
realizagdo de eventos em conjunto com as diferentes associagdes e instituicdes do concelho; apoio na organizagdo e realizagdo da feira do livro da biblioteca da Nazaré; Técnico Superior Licenciatura em ) 2 0
organizagdo e realizagdo de passeios turisticos, no dmbito da Bandeira Azul; recolha e pesquisa em documentagdo oral ou escrita para organizagdo, elaboragdo e Historia
realizagdo de exposicdes, tertulias, coldquios.
Elaboragdo de trabalhos e propostas de trabalho na area da gestdo do patrimoénio cultural e histérico do concelho da Nazaré; elaboragdo de textos, recolha de imagens Técnico Superior Licenciatura em 1 1 o
e documentacdo para elaboragdo de exposicdes, coldquios. Historia
Fungdes pedagdgicas e sociais através de linhas de intervengdo socioeducativa, tal como objetivos e atividades a desenvolver que vdo ao encontro das necessidades da Técnico Superior Licenciatura em 1 1 o
comunidade. Educagdo Social
Promover e colaborar na organizagdo dos eventos culturais, bem como organizar workshops, ateliers, eventos culturais; promover a sensibilizagdo e a divulgagdo de
boas praticas para a defesa e valorizagdo do patrimdnio cultural; potenciar os agentes com capacidade nas artes plasticas e protagonizar novas maneiras de entender as
praticas artisticas; colaborar na valorizagdo das artes como instrumento fundamental no didlogo e cooperagdo estratégica entre o Municipio e os restantes atores
culturais; apoiar na organizagdo de encontros, dias comemorativos e outras agdes de apoio ao gabinete, em colaboragdo com os diversos agentes culturais do concelho; Técnico Superior Licenciatura em Artes 1 o 1
colaborar com a equipa da Cultura a fim da promogdo da igualdade de acesso as artes; motivar e sensibilizar os agentes culturais no trabalho de proximidade e de Plasticas
cooperagdo; colaborar na investigagdo tedrica sobre arte, nomeadamente, nas areas da critica de arte, histdria da arte ou teoria da arte; participar nos procedimentos
necessarios a elaboragdo de candidaturas no ambito da cultura; zelar pelo edificado e equipamentos culturais pelos quais esteja responsével, estudando as suas
caréncias, nomeadamente, em matéria de manutengdo e seguranga, dando-lhes resposta apds a obtengdo de autorizagdo superior.
Elaboragdo de trabalhos, propostas de trabalhos, entre outros assuntos, na area da gestdo do patriménio cultural; dinamizagdo da atividade cultural, impulsionando
e/ou apoiando uma programagdo diversificada; potenciar a memoria e a identidade histérica do Concelho, projetando a sua imagem a nivel regional e nacional;
planeamento e execugdo das agdes nos dominios da inventariagdo, estudo e salvaguarda do patriménio arqueoldgico concelhio; acompanhamento das obras publicas e Técnico Superior Mestrado em Estudos 1 1 0
privadas que se prevejam possam oferecer a descoberta de vestigios histéricos, quer na vila, quer no restante territdrio concelhio; estudo e execugdo de agdes de do Patriménio
conservagdo e defesa do patrimdnio cultural do Municipio; assegurar a atividade regular e o funcionamento dos equipamentos culturais dependentes da Autarquia e
organizagdo, coordenacgdo e gestdo do Arquivo Municipal.
12.2 ano de
Apoio administrativo de todos os assuntos relacionados com o Gabinete de Patrimdnio e Cultura; fungbes de tesouraria ou cobranga. Assistente Técnico escol:lr;:T:::el;acurso 2 2 0
equiparado
12.2ano de
Apoio administrativo de todos os assuntos relacionados com o Gabinete de Patrimoénio e Cultura. Assistente Técnico| escolaridade mf curse 6 3 3
que lhe seja
equiparado
. - . N . Assistente Escolaridade minima
Assegurar o atendimento ao publico; tarefas inerentes a montagem e desmontagem de exposi¢des. . - 3 2 1
Operacional obrigatoria
subtotais 19 13 6




Gabinete de Turismo, Comunicagao e Design

Area de formagao

Numero de postos de trabalho

o - L. Cargo/carreira/cat . K] ° °
Atribuicdes /Competéncias/Atividades go/ X / académica e/ou N.¢total de |N.2de postos de|N.2 de postos de OBS
egoria - postos de trabalho trabalho por
profissional
trabalho ocupados ocupar
Proceder a elaboragdo de notas de imprensa sobre a atividade da Camara e Assembleia Municipal, Biblioteca Municipal da Nazaré e Universidade Sénior da Nazaré —
com atualizagdo de conteudos nas paginas “oficiais” destes servigos; efetuar a atualizagdo da comunicagdo nas redes sociais do Municipio (facebook); e de outras ¥ iat
. P . S I . - . . J— . Icenciatura em
entidades, sob indicagdo superior; efetuar o acompanhamento de eventos do Municipio e sua comunicagdo; garantir o contacto diario com imprensa local e nacional, e| Técnico Superior ¢ icacio Social 1 1 0
. . . N < . . L Ll . . omunicagdo Socia
regular com imprensa internacional; dar apoio a produgdo de contetdos sobre a Nazaré televisivos, radiofénicos e imprensa escrita; elaborar a Newsletter do ¢
Municipio e o servigo de clipping; efetuar a promogdo dos eventos e atividade municipal junto de produtores e editores dos canais de televisdo.
Efetuar todos os trabalhos de arranjo grafico solicitados (cartazes para publicidade eventos/atividades, agenda mensal da Biblioteca Municipal da Nazaré, exposi¢des; Licenciatura em Design
efetuar a organizagdo dos conteudos e ajuda na montagem; apoiar a realizagdo da revista municipal, a sinalética para praia de banhos (verdo), o arranjo gréfico de| Técnico Superior Grafico 1 1 0
documentos, questiondrios e formuldrios para uso dos servicos municipais.
Gestdo e coordenagdo do funcionamento dos Postos de Turismo e do Gabinete de Turismo; andlise do movimento de informacgdo registado nos Postos de Turismo; c de Estud
~ ~ P ~ " . ~ . ~ . . . . . . urso de tstudos
elaboragdo e apresentagdo de estratégias de promogdo do Municipio a nivel de turismo; prestagdo de informagBes aos turistas nacionais e internacionais; s .
~ L . . . . . . . ~ . ~ . L ~ - . uperiores
representagdo do municipio em feiras de turismo nacionais e internacionais; promogao e divulgagdo do Concelho da Nazaré em atividades e eventos; elaboragdo de| Técnico Superior E 'pl' d 1 1 0
. % A . . . ~ o . . R specializados em
informagdo em portugués, e noutros idiomas, a constarem do material de informagdo a ser distribuido, bem como para as redes socias do Gabinete de Turismo | fp 50 Turisti
x . . . . . . . K x . nformacgdo Turistica
(promogdo do destino Nazaré) e paginas WEB. Contactos com os players locais da area do turismo e apoio e divulgacdo das atividades destes. ¢
Prestagdo de informag8es aos turistas nacionais e internacionais; representagdo do municipio em feiras de turismo nacionais e internacionais; promogdo do municipio Técnico S . Licenciatura em 4 3 1
| écnico Superior K
do Concelho da Nazaré. P Turismo
. . . « . ~ . L S . . Formagdo Técnica de
Assegurar o funcionamento de um Postos de Turismo da Nazaré, prestacdo de informagdes aos turistas nacionais e internacionais. Assistente Técnica ¢ . L. 1 0 1
Informag&o Turistica
subtotais 8 6 2
Gabinete das Tecnologias de Informagdo e Multimédia
o . Numero de postos de trabalho
c / irajcat Area de formagdo Ne Ta Ned TeINed P
o - L argo/carreira/ca . K K °
Atribuicdes /Competéncias/Atividades g X académica e/ou total de e postos de e postos de OBS
egoria - postos de trabalho trabalho por
profissional
trabalho ocupados ocupar
b) 1 Coordenador Técnico
Informatico por 2 anos. O Decreto-
Planear e desenvolver projetos de infraestruturas tecnoldgicas, assegurando a respetiva gestdo e manutengdo; configurar e instalar pegas do suporte l6gico de base, Lei n2 88/2023 extingue as carrerias
: it : e i S Ta—y : : : H 2riac 3 Coordenador de informatica reguladas pelo
gerir e administrar os recursos dos sistemas fisicos de forma a otimizar a utilizagdo e partilha das capacidades existentes; desenvolver as medidas necessarias a L. . X & p
. . . o . o . o ) . . R . Técnico na Licenciatura em Decreto-Lei n2 97/2001, de 26 de
seguranga e integridade da informacdo e especificar as normas de salvaguarda e de recuperagdo da informagdo; configurar e instalar sistemas operativos e utilitarios R i L. 1 1 0 -

. : . . . S . - carreira de Engenharia Informatica margo, sendo que o exercicio das
associados, os sistemas de gestdo de redes informdticas, de base de dados, e todas as aplicagbes e produtos de uso geral, assegurando a respetiva gestdo e Informtica funcBes na categoria e nas funcdes
operacionalidade; assegurar a gestdo, manutengdo e apoio a utilizagdo do parque informatico e tecnolégico. especificas mantém-se até ao seu

termo (30/09/2024), sem
possibilidade de renovagdo.
c) 1 Coordenador de Projeto por 2
12.2 ano de anos. O Decreto-Lei n® 88/2023
Planear e desenvolver projetos de infraestruturas tecnoldgicas, assegurando a respetiva gestdo e manutengdo; captagdo e edi¢do de video e edigdo Final Cut, Adobe | :d deeC extingue as carrerias de informética

) . . . X . L i A X . escolaridade e Curso leino

Premier e After Efects; Live Streaming (video em directo para web e TV): Assembleia Municipal, Reunido de Cadmara, EHF/M 1&D, Euro Winners Nazaré, Euro Beach| Coordenador de o reguladas pelo Decreto-Lei n®

) i ) L. - . ) de Especializagdo 97/2001, de 26 de margo, sendo
Soccer Nazaré, Arena 1000 ( Andebol ), Gala do Desporto, Big Wave - Praia do Norte, Orgamento participativo, Jornadas de Reflexdo da Associagdo Portuguesa de Projeto T logica d 1 1 0 que o exercicio das funcdes na

. - . . ~ . « X . - ecnoldgica de
Bibliotecarios, Arquivistas e Documentalistas (APBAD); fungdes de supervisdo e de coordenagdo do todos os projetos informéticos. Desenvolvi?nento de categoria e nas fungdes especificas
Prod Multimédi mantém-se até ao seu termo
rodutos Multimedia (30/04/2025), sem possibilidade de
renovagao.
Conceber e desenvolver a arquitetura e acompanhar a implementagdo das plataformas online do municipio e suas tecnologias de informagdo, assegurando a sua gestdo
e continuada adequagdo aos objetivos da organizagdo; implementagdo de processos e sistemas informaticos, especificagdo e contratagdo de tecnologias de informagédo d) Decreto-lei n2 88/2023, 10 de
e comunicagdo (TIC) e de empresas de prestagdo de servigos de informatica; analisar os requisitos e proceder a concegdo ldgica dos sistemas de informagdo,| Especialista de outubro, estabelece o regime das
especificando as aplicagdes e programas informaticos, as entradas e saidas, os modelos de dados e os esquemas de processamento; projetar, desenvolver e|  Sistemase Licenciatura em 1 1 o za"_e'trasESPE:'H'SdIEE_SPZC'a““a
. - . L. . - . . - . . . . L. le sistemas e tecnologias de

documentar as aplicagdes e programas informaticos, assegurando a sua integragdo nos sistemas de informagdo existentes e compatibilidade com as plataformas| Tecnologias de |Engenharia Informética informacio e de técnico de
tecnoldgicas utilizadas; instalar, configurar e assegurar a integragdo e teste de componentes, programas e produtos aplicacionais, definindo as respetivas regras de Informagdo sistemas e tecnologias de

seguranga e recuperagdo e os manuais de utilizagdo; elaborar rotinas e programas utilitarios e definir procedimentos de uso geral necessérios a uma facil e correta
utilizagdo dos sistemas aplicacionais instalados.

informagdo




Garantir as seguintes fungdes: administrar, configurar e assegurar o bom funcionamento da Rede; configurar e assegurar todos os Backups, Camara Municipal,
Biblioteca Municipal e Piscinas Municipais; dar apoio Informatico a todos os Edificios do Municipio; efetuar produgdo e edigdo de video; assegurar o desenvolvimento,
manutencdo e atualizagdo de sites sob gestdo do Municipio; proceder a instalagdo/upgrades, configuragdes e atualizagbes nos Sistemas Operativos e dos softwares
utilizados; e efetuar a gestdo de contas de correio eletrénico.

Técnico de
Sistemas e
Tecnologias de
Informagdo

12.2ano de
escolaridade e Curso
de Especializagdo
Tecnoldgica de
Desenvolvimento de
Produtos Multimédia

e) Decreto-lei n? 88/2023, 10 de
outubro, estabelece o regime das
carreiras especiais de especialista
de sistemas e tecnologias de
informagdo e de técnico de
sistemas e tecnologias de
informagdo

Gabinete da Educagao

subtotais

Atribui¢des /Competéncias/Atividades

Cargo/carreira/cat
egoria

Area de formagéo
académica e/ou
profissional

Numero de postos de trabalho

N.2 total de
postos de
trabalho

N.2 de postos de
trabalho
ocupados

N.2 de postos de
trabalho por
ocupar

OBS

Participar ativamente no Conselho Municipal de Educagdo (CMEN) e estabelecer a articulagdo deste com a Assembleia Municipal; coordenar, acompanhar e monitorizar
a elaboragdo dos documentos estratégicos na area da educagdo tais como a Carta Educativa e o Plano Estratégico Educativo Municipal, em articulagdo com as
diferentes unidades organicas e parceiros com intervengdo educativa; apoiar o executivo e o vereador da educagdo em especifico, na concegdo e implementagdo de
politicas e estratégias educativas, bem como na articulagdo com os organismos da tutela responsaveis por esta esfera de competéncia; desenvolver e coordenar as
sinergias da Rede da Comunidade Educativa; assegurar, sempre que necessario, a representagdo municipal no ambito da Educagdo, nomeadamente em comissdes,
delegagdes e/ou outros grupos, constituidos para apreciar matérias nesta area de competéncia; participar nos procedimentos necessarios a elaboragdo de candidaturas
no ambito da educagdo e coordenar a gestdo dos projetos que dai resultem; coordenar a gestdo dos processos de apoio social escolar em conformidade com o
Regulamento Municipal; colaborar com a comunidade educativa municipal em projetos e iniciativas que potenciem a fungdo social da Escola; propor medidas de
intervencgdo, direta ou indireta, para melhoria dos niveis de formagdo e qualificagdo; colaborar com a equipa do Gabinete em todas as competéncias que sejam da
incumbéncia dos mesmos; zelar pelo edificado e equipamentos escolares pelos quais esteja responsavel, estudando as suas caréncias, nomeadamente em matéria de
manutengdo e seguranga, dando-lhes resposta apds a obtengdo de autorizagdo superior; gerir a assiduidade e a avaliagdo do pessoal ndo docente afeto a educagdo, que
desenvolve a sua atividade nas escolas/edificios pelos quais esteja responsavel.

Técnico Superior

Licenciatura em
Psicologia

Zelar pelo edificado e equipamentos escolares pelos quais estejam responsaveis, estudando as suas caréncias, nomeadamente em matéria de manutencgdo e seguranga,
dando-lhes resposta apds a obtengdo de autorizagdo superior; gerir a assiduidade e a avaliagdo do pessoal ndo docente afeto a educagdo, que desenvolve a sua
atividade nas escolas/edificios pelos quais estejam responsaveis; assegurar uma resposta estruturada a populagdo, através do Gabinete para atendimento aos
Municipes; gerir o servigo de Antecipagdo e Prolongamento de Horario, Registo e Processamento de Refeigdes Escolares e outras atividades de apoio a familia; garantir
a existéncia de atividades complementares de agdo educacional e ocupagdo dos tempos livres, apoiando iniciativas que respondam aos problemas e necessidades
sociofamiliares das criangas do concelho a este nivel; assegurar a execugdo das competéncias municipais na drea da agdo social escolar, procedendo em estreita
articulagdo com o Gabinete de Agdo Social, a gestdo dos processos de apoio social escolar, em conformidade com o Regulamento Municipal; assegurar a organizagdo e
gestdo dos transportes escolares, em estreita articulagdo com o AEN, as operadoras de transportes e a OesteCim; contribuir para manter atualizada a Carta Educativa
do Concelho, o PEEM (Plano Estratégico Educativo Municipal) e outros documentos estratégicos estruturantes da Educagdo no concelho; colaborar na preparagdo e
implementagdo dos projetos educativos e dos planos de atividades do AEN e de outras escolas do Concelho; elaborar regularmente e sempre que superiormente
solicitado, mapas e relatérios dos servigos prestados e ocorréncias, propondo alterages tendentes a melhoria do funcionamento; comunicar superiormente as
situagBes detetadas que contrariem normas regulamentares em utilizagdo dos equipamentos afetos a este Setor; apoiar a organizagdo de encontros, festividades, dias
comemorativos e outras agdes de apoio ao processo educativo, em colaboragdo com as diversas instituigdes educativas.

Técnico Superior

Licenciatura em
Educagdo Bésica

Colaborar na avaliagdo e no acompanhamento social dos alunos solicitados pela Equipa Multidisciplinar de Apoio a Escola Inclusiva - EMAEI - do Agrupamento de Escolas
da Nazaré; cooperar com a EMAEI no dmbito dos apoios socioeducativos; intervir, na drea da sua especialidade, com professores, pais e encarregados de educagdo e
outros agentes educativos na perspetiva do aconselhamento social; propor e participar, em articulagdo com a autarquia e outros servigos especializados, em particular
nas areas da salde e agdo social, para o correto diagndstico e avaliagdo sécio-médico-educativa dos alunos com necessidades especificas, bem como no planeamento
das medidas de intervengdo mais adequadas; enquanto elemento da equipa alargada da EMAEI, em articulagdo com os diferentes parceiros da comunidade,
desenvolver agBes de informagdo e sensibilizagdo aos pais, encarregados de educagdo e comunidade em geral, relativamente as condicionantes socioecondmicas e
culturais no ambito do desenvolvimento e das aprendizagens; articular com outros elementos da EMAEI, para o desenvolvimento de estratégias que atuem no combate
a redugdo do abandono escolar precoce e na melhoria do ajustamento entre as competéncias dos jovens e as necessidades do mercado de trabalho; proceder a
avaliagdo global de situagbes relacionadas com as probleméticas dos alunos, na elaboragdo de planos de acompanhamento, programas e agdes de aconselhamento
pessoal e familiar, envolvendo a comunidade educativa e familias; participar na construgdo de Documentos Orientadores da EMAEI do Agrupamento de Escolas da
Nazaré; colaborar na gestdo e tratamento de dados, dos alunos abrangidos pelas Medidas de Suporte as Aprendizagens, previstas no Decreto-Lei 54/2018, do
Agrupamento de Escolas da Nazaré; participar em experiéncias pedagogicas e realizar investigagdo na area da sua especialidade, bem como em Ag¢des de Formagao, em
Congressos, Palestras, Webinarios e outros encontros, que valorizem o desenvolvimento e atualizagdo do conhecimento profissional.

Técnico Superior

Licenciatura em
Servigo Social




Gestdo dos refeitdrios do concelho a nivel de equipamentos e estruturas, coordenagdo da equipa afeta a confegdo de refeigdes escolares e de eventos promovidos pelo
Municipio; acompanhamento de processos de produgdo e controlo do sistema de seguranga alimentar, assegurando o cumprimento dos requisitos de qualidade,
higiene e seguranga alimentar; formagdo continua das assistentes operacionais que manipulam alimentos de forma a melhorar procedimentos e consequentemente,
melhorar a qualidade das refeigdes fornecidas; estabelecer e implementar procedimentos operacionais de acordo com os referenciais legais e elaborar toda a
documentagdo de controlo associada; acompanhamento do servigo de refei¢gdes com o intuito de promover uma alimentagdo mais sauddavel e criagdo de habitos de
alimentagdo saudaveis e promotores de um desenvolvimento equilibrado das criangas; colaborar com os colegas das diferentes areas do Municipio no dmbito da drea
alimentar e especificamente em questdes de Higiene e Seguranga Alimentar e a respetiva legislagdo em vigor.

Técnico Superior

Mestrado em

Engenharia Alimentar

Gestdo direta dos refeitorios escolares das 5 escolas do Agrupamento de Escolas da Nazaré; coordenagdo da equipa de Assistentes Operacionais (cozinheiras)
envolvidas na confegdo de refei¢des escolares e refeicdes de eventos e estdgios escolares e desportivos; entre outros (tudo o que envolva o setor alimentar);
desenvolver qualitativamente as ementas para os refeitorios escolares; acompanhamento do planeamento das refeigdes e do horario das refeiges de modo a verificar
a adequagdo nutricional das refei¢des servidas aos alunos garantindo o cumprimento das proporgdes dos géneros alimenticios definidos pelo Ministério da educagdo;
promover a adesdo alimentar a produtos horticolas (por se ter verificado baixo consumo destes produtos em idade pediatrica); monitorizar o desperdicio alimentar,
acompanhar o periodo das refeigBes nas diversas escolas, etc.; estabelecer e implementar procedimentos operacionais de acordo com os referenciais legais e
normativos no contexto do servigo de alimentagdo nos refeitdrios escolares; elaborar e gerir a documentagdo relativa a: listas de capitagdes, fichas técnicas, declaragdo
nutricional, alergénios, informagdo ao consumidor, etc. Formagdo continua as Assistentes Operacionais envolvidas na confegdo das refei¢des escolares e as que
acompanham os alunos durante as mesma; organizagdo/gestdo da area alimentar dos eventos desportivos nacionais e internacionais promovidos pelo Municipio da
Nazaré/Nazaré Qualifica; Desenvolvimento de rastreios de Obesidade Infantil, a todos os alunos dos 4 anos do 12 Ciclo do Concelho da Nazaré (Nazaré, Valado dos
Frades, Famalicdo), numa fase inicial, e caso seja possivel, alargar para faixas etdrias mais reduzidas; seguimento, em consulta de Nutrigdo, todos os alunos sinalizados
com excesso de peso ou obesidade durante o rastreio; consulta de nutri¢do desportiva dos Atletas Praia do Norte; apoio a equipas e associagdes locais na area da
nutrigdo desportiva (workshops, palestras); acompanhamento nutricional dos utentes do projeto ‘Fit & Well’ sinalizados através de diversos fatores de risco;
acompanhamento nutricional a alunos com obesidade (mdrbida em alguns casos) da Escola Bésica e Secundaria Amadeu Gaudéncio — sinalizados e encaminhados pelos
diretores de turma, professores de educagdo fisica ou em que haja uma solicitagdo especifica por questdes de salde ou psicossociais; atividades ludicas/Workshops aos
alunos do Concelho da Nazaré, em horario escolar, assim como a encarregados de educagdo e funcionarios das escolas em horério pds-escolar, com o objetivo de
modular comportamentos alimentares e promover a saude, assim como proporcionar aos intervenientes conhecimentos e competéncias para adogdo de
comportamentos sauddveis, quer no horario das refeicdes quer no dia-a-dia.

Técnico Superior

Licenciatura em
Nutrigdo

Coordenagdo das Atividades de Enriquecimento Curricular: gestdo de recursos, organizagdo de horarios, gestdo de faltas e substitui¢des, planificagdo, articulagdo com o
Agrupamento de Escolas, monitorizagdo e avaliagdo; Responsavel pelos Servigos de Apoio a Familia e CAF: organizagdo, gestdo de recursos, planificagdo, gestdo de
faltas e substituigBes, articulagdo com o Agrupamento de Escolas; responsavel pelo Projeto Criatividade- ATL : organizagdo, monitorizagdo, planificagdo de atividades,
gestdo de recursos; area de Projetos da Educagdo - Desenvolvimento e elaboragdo, auténoma ou em grupo, de pareceres e projetos na area da Educagdo;
representa¢do do Municipio/Gabinete de Educagdo em assuntos, eventos ou projetos exteriores na drea da Educagdo; apoio a coordenagdo do Gabinete de Educagdo;
execugdo de outras atividades de apoio geral ou especializado na Educagdo e outros servigos nesta drea; participagdo em projetos de educagdo digital no Agrupamento
de Escolas da Nazaré, no ambito da transigdo digital; Formagdo certificada e-formador.

Técnico Superior

Licenciatura em
Educagdo Basica

Coordenagdo do projeto Teatro na Educagdo: Projeto implementado no Agrupamento de Escolas da Nazaré: ensino pré-escolar, 22 e 32 ciclo, ensino secundario e ensino
especial (Articulagdo com o AEN, planeamento e execugdo de aulas, elaboragdo/adaptagdo de guides, gravacio e edigdo de video e apresentagdo final em formato
digital e/ou presencial); responsavel pelas atividades de animag3o da sala infantil da Biblioteca Municipal José Soares (Articulagdo com atl's do concelho da Nazaré,
planificagdo e dinamizagdo de atividades); promogdo da érea de Teatro no concelho (Workshops e diregdo de um grupo de teatro municipal); apoio ao projeto
Criatividade (Planificagdo e dinamizagdo de atividades); colaboragdo em atividades de cariz cultural.

Técnico Superior

Licenciatura em Teatro

Estudar, planear, programar, avaliar e aplicar métodos e processos de natureza técnica e/ou cientifica no dmbito do desenvolvimento da literacia aquatica, que
fundamentam e preparam a decisdo; formar, apoiar e avaliar os técnicos que intervenientes no projecto Crianga + Nadar; elaborar, autonomamente ou em parceria
com o gabinete de Educagdo Fisica do Agrupamento de Escolas da Nazaré (AEN), pareceres e projectos com diversos graus de complexidade e executar outras
actividades de apoio geral ou especializado nas dreas de actuagdo comuns, instrumentais e operativas dos 6rgdos e servigos; exercer estas fungdes com
responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado; representar o Municipio da Nazaré em assuntos de sua especialidade,
tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por directivas ou orientagGes superiores; participar na planificagdo e execugdo das actividades conjuntas com o
Gabinete de Educacgdo Fisica do AEN, nomeadamente: festivais, concentragdes, programas comemorativos, demonstragdes, torneios, clinics, ...; participar activamente
na organizagdo e acompanhamento das actividades desportivas dirigidas ao publico escolar e dirigidas ao aumento da pratica desportiva e na criagdo de habitos de vida
saudaveis; apoiar o Grupo Educagdo Fisica do AEN, na inovagdo e na aquisi¢do de materiais que possibilitem um desenvolvimento harmonioso dos projectos
desportivos; apoiar o Grupo Educagdo Fisica do AEN, na criagdo de bases sustentdveis ao nivel das praticas no 12 ciclo do Ensino Bésico, para a construgdo do Centro
Nautico nos 22 e 32 Ciclos; assessoria técnica ao Gabinete de Educagdo do Municipio da Nazaré na elaboragdo de projectos de natureza técnica e/ou cientifica, no
ambito do desenvolvimento da prética da actividade fisica em parceria com o AEN.

Técnico Superior

Licenciatura em Treino

Desportivo




Coordenar as diferentes agdes da Universidade Sénior da Nazaré (USN), em sede (Nazaré) e seus 3 poélos (Valado dos Frades, Famalicdo e Fanhais), bem como assegurar
as relagdes interinstitucionais; Implementar a recolha e difusdo de toda a informag&do necessaria a boa execugdo da USN; apoiar o processo de dinamizagdo de parcerias
no ambito da USN, por forma a criar as melhores condigdes para o cumprimento dos objetivos em Plano de Atividades; proceder a organizagdo de reunides e

Licenciatura em

atendimento professores, alunos, delegados de turma, entre outras, necessdrias a boa execugdo da USN; Representagdo e articulagdo institucional com servigos,| Técnico Superior Servico Social 1 1 0
medidas, programas e projetos de dmbito local, nacional e internacional; gestdo dos processos administrativos e financeiros das agBes a desenvolver pela US;
dinamizagdo de toda a divulgagdo inerente as atividades / noticias das Redes Sociais; desenvolver estratégias a fim de melhorar e inovar os servigos prestados e
sensibilizar a comunidade para a tematica do envelhecimento.
12.2 ano de
Garantir a gestdo e coordenar a distribuicdo dos Servigos Administrativos; execugdo de servigos como: conta de geréncia electrénica, mapa de dotagdo orgamental,| Coordenador escolaridade ou curso
fecho de contas, apuramento de saldos, projecto de orgamentos e distribuicdo. Técnico que lhe seja ! ! 0
equiparado
Efetuar, na drea de alunos do Agrupamento de Escolas da Nazaré, as transferéncias, matriculas, organizagdo de turmas, gestdo de processos individuais; assegurar a 12.2ano de
passagem de declaragdes, certificados de habilitagdes e diplomas; efetuar a gestdo de registos biograficos; atualizar e criar uma base de dados de documentagdo antiga; . . escolaridade ou curso
garantir a elaboragdo de estatisticas e relatérios; ser o/a responsavel pela introdugdo de dados de manuais escolares; apoiar a manutengdo de material informatico e a Assistente Tecnico que lhe seja ! 1 0
manutengdo dos programas de gestdo escolar; assegurar as fungdes de gestor do programa de alunos; fungdes de cobranga e tesouraria. equiparado
Efetuar, na drea de alunos do Agrupamento de Escolas da Nazaré, as transferéncias, matriculas, organizagdo de turmas, gestdo de processos individuais; assegurar a 12.2 ano de
passagem de declaragdes, certificados de habilitagdes e diplomas; efetuar a gestdo de registos biograficos; atualizar e criar uma base de dados de documentagdo antiga; . . escolaridade ou curso
garantir a elaboragdo de estatisticas e relatdrios; ser o/a responsavel pela introdugdo de dados de manuais escolares; apoiar a manutengdo de material informatico e a Assistente Tecnico que lhe seja 15 10 5
manutencdo dos programas de gestdo escolar; assegurar as fungdes de gestor do programa de alunos. equiparado
Apoio a coordenagdo de todos os refeitdrios do concelho, gestdo e controlo de stocks, otimizando recursos com inventariagdo de bens alimentares; acompanhamento 12.2ano de
do servico de almogos nas escolas, ajudando a promover habitos de educagdo alimentar e alimentagdo sauddvel, de acordo com as orientagdes das entidades Assistente Técnico escolaridade ou curso 1 1 0
responsaveis para o efeito; acompanhamento de processos de produgdo e procedimentos técnicos de forma a promover o cumprimento dos requisitos de qualidade, que lhe seja
higiene e seguranca alimentar legais em vigor. equiparado
Apoio administrativo na Universidade Sénior como executar as fungGes de tesouraria, expediente e Arquivo; proceder a rece¢do das mensalidades e outros; organizar e 12,'9 ano de
manter atualizados os processos tesouraria - professores/as e alunos/as; rececionar e executar chamadas inerentes ao servigos; respeitar o sigilo profissional, nos|Assistente Técnico escolaridade mf curso 1 1 0
termos da ética e Deontologia da atividade desenvolvida; colaborar com os colegas dos outros setores sempre que necessario. ::iiI::r:ZJZ
Motorista de transportes coletivos; conduz autocarros para transporte de passageiros e o transporte de criangas, tendo em atengdo a comodidade e seguranga das
pessoas; assegura-se que todos os passageiros que transporta estdo credenciados para o efeito; por vezes colabora na carga e descarga de bagagens; no final de cada
dia procede a arrumagdo da viatura em local destinado para esse efeito; recebe diariamente, no setor de transportes, o servigo para o dia seguinte, que, para além da 12.2ano de
rotina habitual, pode, em fungdo das necessidades pontuais surgidas, compreender deslocagdes ou qualquer outro tipo de tarefas ndo previstas no programa diario Assistente Técnico escolaridade ou curso 1 1 o
regular; assegura o bom estado de funcionamento do veiculo, procedendo a sua limpeza e zelando pela sua manutengdo e lubrificagdo; abastece a viatura de que lhe seja
combustivel possuindo para o efeito livro de requisi¢des; executa pequenas reparagdes, tomando, em caso de avarias maiores ou acidentes, as providéncias necessarias equiparado
com vista a regularizagdo dessas situagdes; acompanha junto das oficinas os trabalhos de reparagdo a efetuar; preenche e entrega diariamente no setor de transportes
o boletim diario da viatura.
Coordenar o auxilio educacional; ter uma atitude de disponibilidade para com toda a comunidade educativa e procurar responder as suas solicitagdes de forma justa e Encarregado Escolaridade minima
imparcial; executar as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe sdo cometidas por lei, pelo Regulamento Orgéanico e Funcional da Camara, Operacional obrigatéria 4 4 0
deliberagdo, despacho ou determinagdo superior.
Auxilio educacional em contexto de sala com criangas, na preparagdo do seu percurso escolar, tendo em perspetiva o seu desenvolvimento; apoiar o periodo do almogo
das criangas; assegurar os servigos de apoio a familia, sempre que necessario, acompanhar/apoiar os alunos com NEE, assegurar a manutengdo do espago escolar, Assistente Escolaridade minima f) Ndo existem lugares ocupados
incluindo efetuar as limpezas e arrumagdo do mesmo; vigiar as criangas, durante o periodo de recreio; exercicio de acompanhamento nos transportes escolares; Operacional obrigatéria 104 93 11 com Contratos a Termo Resolutivo
executar as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe sdo cometidas por lei, pelo Regulamento Orgénico e Funcional da Cadmara, deliberagdo, desde 1 de setembro de 2023.
despacho ou determinagdo superior.
subtotais 139 119 20




Setor de Atividade Fisica e do Desporto

Area de formagéo

NUmero de postos de trabalho

AtribuicBes /Competéncias/Atividades CBFEO/CEFF?IFE/CB‘E académica efou N.2 total de |N.2 de postos de|N.2 de postos de o8BS
egoria profissional postos de trabalho trabalho por
trabalho ocupados ocupar

Promogdo de atividades desportivas; planeamento, organizagdo e controlo de multiplas atividades desportivas; contacto com utente/entidades para prospe¢do de

eventos desportivos; promogdo de patrocinios, apoios técnicos e financeiros; levantamento e caracterizagdo desportiva; elaboragdo de estudos de anélise da qualidade Técnico Superior Licenciatura em 1 1 o

dos servigos; desenvolvimento de programas de promogdo desportiva; coordenagdo da gestdo das instalagdes desportivas (IDM); elaboragdo de manuais, projetos, Educagdo Fisica

dossiers, regulamentos, planos, planificages, associados a drea do desporto.

Gestdo das IDM, nomeadamente: pavilhGes e estadio (relvado sintético); elaboragdo e gestdo de horério dos trabalhadores das IDM ; planificagdo do controlo de tarefas Licenciatura em Treino

a desenvolver pelos colaboradores nas IDM; estabelecimento de contactos formais e informais com as entidades coletividades, estabelecimentos de ensino e utentes| Técnico Superior Desportivo 1 1 0

das IDM.

Coordenar os eventos desportivos, de cariz nacional, regional, distrital e local, do Concelho da Nazaré; elaborar os protocolos de colaboragdo para os eventos

desportivos; organizar e coordenar todas as tarefas sob a responsabilidade da autarquia, para os eventos desportivos; estabelecer a relagdo entre a autarquia e outras

associagdes/coletividades; avaliar os processos de candidatura das associagdes/coletividades do Concelho da Nazaré, aos diversos regulamentos e tipos de apoio

disponibilizados pela autarquia; calcular os valores a serem atribuidos as associagdes/coletividades, apds a devida analise das respetivas candidaturas; estabelecer a Licenciatura em

relagdo entre a autarquia e as federagdes/associagdes das diversas modalidades do pais/distrito; auxiliar o(s) responsavel(eis) das instalagdes desportivas do Concelho;| Técnico Superior Ciéncias do Desporto 1 0 1

elaborar o contéudo informativo necessério a realizagdo das sessdes do Conselho Municipal de Desporto da Nazaré; solicitar orgamentos a fornecedores para os

eventos desportivos; iniciar o processo interno administrativo para a aquisi¢do de bens e/ou servigos para os eventos desportivos; estabelecer a articulagdo necesséria

com os Servigos Municipalizados da Nazaré para a cedéncia de transporte coletivo as associagdes/coletividades desportivas do Concelho da Nazaré, aplicando os

critérios de selegdo em vigor.
12.2 ano de

Manter a seguranca, a organizagdo e o controlo das IDM, de acordo com a legislagdo e os regulamentos; regular e assegurar diariamente a qualidade da agua das X . escolaridade ou curso

piscinas do Concelho, de acordo com os parametros bio-quimicos legalmente definidos. Assistente Tecnico que lhe seja ! ! 0
equiparado

Exercer fungdes de coordenagdo dos assistentes operacionais afetos ao seu setor de atividade; realizagdo das tarefas de programacdo, organizagdo e controlo dos

trabalhos a executar pelo pessoal sob sua coordenagdo; substituicdo do responsavel técnico nas suas auséncias e impedimentos; receber dos colaboradores as

requisicdes de material e dar conhecimento do respectivo superior hierarquico, que decidird em conformidade; reunir-se periodicamente com o seu superior| Encarregado Escolaridade minima

hierdrquico, ao qual d4 conhecimento do andamento das tarefas e de quaisquer deficiéncias ou irregularidades, planeando com este o trabalho a efectuar e recebendo Operacional obrigatéria ! ! 0

deste as directrizes que devem orientar o trabalho; assegurar a utilizagdo do equipamento de protegdo individual e coletiva, de acordo com o estipulado pelos servigos

de Higiene, Seguranga e Satde no trabalho.

Atendimento nas IDM, aos atletas, turmas das escolas, professores e publico em geral; preparagdo logistica dos eventos que tém lugar nas IDM os pavilhdes municipais; Assistente Escolaridade minima ) ) o

verificagdo do estado dos bens existentes nas IDM e reporte de anomalias; limpeza das IDM; fungdes de secretariado, tesouraria ou cobranga. Operacional obrigatéria

Atendimento nas IDM, aos atletas, turmas das escolas, professores e publico em geral; preparagdo logistica dos eventos que tém lugar nas IDM os pavilhdes municipais; Assistente Escolaridade minima g) 3 postos ocupados em

verificagdo do estado dos bens existentes nas IDM e reporte de anomalias; limpeza das IDM. Operacional obrigatdria 12 12 0 mobilidade

subtotais 19 18 1

Gabinete de Saude, Salubridade e Intervengdo Veterindria

Area de formagao

Numero de postos de trabalho

Atribuicdes /Competéncias/Atividades Cargo/carrfelra/cat académica e/ou N.¢total de |N.2de postos de|N.© de postos de OBS
egoria profissional postos de trabalho trabalho por
trabalho ocupados ocupar
Colaboragdo na execugdo das tarefas de inspegdo higio-sanitaria e controlo higio-sanitario das instalagdes 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 Técnico Superior Licenciatura em 1 1 0
produtos de origem animal e seus derivados; emissdo de pareceres, nos termos da legislagdo vigente; emissdo de guias sanitarias de transito e realizagdo do Medicina Veterinaria
recenseamento de animais.
Estabelecimento de parcerias/protocolos para a realizagdo de eventos desportivos que permitam a captagdo de investimento e promogdo do Concelho e fomentem o
turismo desportivo, ativo e de lazer; desenvolvimento geral da atividade fisica e desportiva, de forma a promover a qualidade de vida dos municipe; melhoramento da| Técnico Superior [Mestrado em Desporto 1 1 0
gestdo das infra-estruturas e equipamentos desportivos municipais.
h) 2 trabalhadores com vinculo
de emprego publico da carreira de
assistente operacional, que
FungGes de natureza executiva, de carater manual ou mecdnico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis; execugdo de . X L exercem fungdes na Administracio
tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos 6rgdos e servigos, podendo compor esforgo fisico; responsabilidade pelos equipamentos sob sua Asmstgnte Escolarlc?ade[rTA]lnlma 2 2 0 Regional de Saude de Lisboa e Vale
guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando necessario a manutengdo e reparagdo dos mesmos. Operacional obrigatéria do Tejo, I. P., e que transitaram
para o mapa de pessoal do
Municipio da Nazaré, com efeitos a
1 de julho de 2023.
subtotais 4 4 0




Gabinete de Gestdo de Eventos e Apoio ao Associativismo

Area de formagao

Numero de postos de trabalho

Atribuicdes /Competéncias/Atividades Cargo/carrfelra/cat académica e/ou N.¢total de |N.2de postos de|N.2 de postos de OBS
egoria profissional postos de trabalho trabalho por
trabalho ocupados ocupar
Sistematizar o calendario anual dos eventos a realizar no territério do municipio, articulando as datas e os locais de modo a evitar sobreposi¢es e constrangimentos,
em articulagdo com as outras unidades organicas e com as freguesias do concelho; desenvolver, em intima articulagdo com os promotores privados e com os servigos
camardrios, as condigdes basilares para o pleno sucesso dos eventos apoiados pelo municipio; assegurar o planeamento, a organizagdo, a realizagdo e a avaliagdo dos . .
eventos promovidos pelo municipio; planear a intervengdo e a programacgdo cultural e projetos desenvolvidos com o apoio do municipio; assegurar a gestdo de| Técnico Superior Ll§enC|at9ra 2 1 1
equipamentos culturais do Municipio; promover a descentralizagdo cultural por todas as freguesias do concelho da Nazaré, em estreita articulagdo com as Juntas de Indiferenciada
Freguesia e com as coletividades locais; organizar e manter atualizado o ficheiro das Associagdes, bem assim das atividades por estas desenvolvidas; apoiar o
desenvolvimento do Associativismo a nivel cultural, recreativo, civico e religioso.
Garantir a coordenagdo do Gabinete tendo em conta o calendario anual dos eventos a realizar no territério do municipio, articulando as datas e os locais de modo a
evitar sobreposi¢des e constrangimentos, em articulagdo com as outras unidades organicas e com as freguesias do concelho; desenvolver, em intima articulagdo com os 12.2 ano de
promotores privados e com os servigos camardrios, as condi¢oes basilares para o pleno sucesso dos eventos apoiados pelo municipio; assegurar o planeamento, a R
organizagdo, a realizagdo e a avaliagdo dos eventos promovidos pelo municipio; planear a intervengdo e a programacao cultural e projetos desenvolvidos com o apoio Coor/der\ador escolaridade 09 curse 1 0 1
do municipio; assegurar a gestdo de equipamentos culturais do Municipio; promover a descentralizagdo cultural por todas as freguesias do concelho da Nazaré, em Tecnico queilhe seja
estreita articulagdo com as Juntas de Freguesia e com as coletividades locais; organizar e manter atualizado o ficheiro das Associagdes, bem assim das atividades por equiparado
estas desenvolvidas; apoiar o desenvolvimento do Associativismo a nivel cultural, recreativo, civico e religioso.
Participar na planificagdo e execugdo das atividades promovidas pelo Gabinete, nomeadamente: festivais, recriagdo histdrica, encontros, mostras, exposicdes, 12,'9 ano de
programas comemorativos, entre outro tipo de eventos; prestar todo o apoio técnico no Cine-Teatro da Nazaré, bem como todo aquele que lhe seja solicitado|Assistente Técnico escolaridade mf curso 1 0 1
superiormente. que'lhe seja
equiparado
subtotais 4 1 3
Gabinete da Proximidade e Apoio ao Municipe
. N Numero de postos de trabalho
e Anpi . Cargo/carreira/cat Area d,e f‘ormagao N.2 total de |N.2 de postos de|N.2 de postos de
Atribuicdes /Competéncias/Atividades X académica e/ou OBS
egoria profissional postos de trabalho trabalho por
trabalho ocupados ocupar
Prestar um servigo de qualidade ao municipe em articulagdo com os outros servigos municipais; centralizar todo o relacionamento dos servigos com o municipe; Licenciatura ou um
assegurar o atendimento dos municipes; receber e gerir as reclamagdes e pretensdes dos municipes; informar os municipes sobre o andamento dos processos até ao| Técnico Superior grau académico 1 0 1
final; diligenciar junto dos servigos para o efetivo despacho dos processos. superior
subtotais 1 0 1
Setor de Fiscalizagdo
‘ Area de formacio Numero de postos de trabalho
Atribui¢des /Competéncias/Atividades Cargo/carrglra/cat académica e/ou N.¢total de |N.2de postos de|N.© de postos de OBS
egoria profissional postos de trabalho trabalho por
trabalho ocupados ocupar
Assegurar a Fiscalizagdo e Supervisdo Municipal do cumprimento das Leis, Posturas e Regulamentos no ambito das atribui¢des do Municipio, atuando em conformidade
com o legalmente previsto; aclarar e difundir junto dos municipes os regulamentos e normas definidas pela Camara, praticando, assim, uma agdo preventiva e
pedagdgica; atender os cidaddos, no ambito das atribui¢des do setor; outras atribuigSes que lhe sejam superiormente cometidas; fiscalizar e acompanhar os processos
respeitantes as inspegdes periddicas, extraordinarias e reinspegdes de ascensores, monta-cargas, escadas mecanicas e tapetes rolantes; levantar autos de noticia por . X
atos ou factos verificados no exercicio da sua atividade, bem como participar a prética de ilicitos de contraordenagdo identificados nas operagdes de fiscalizagdo| Técnico Superior Llcenslatura em 1 1 0
realizadas; Promover e/ou executar as medidas de tutela da legalidade urbanistica, ou outras, no dmbito da fiscalizagdo municipal e instruir os respetivos Biologia
procedimentos, incluindo as notificagdes, mandados e afixagdo de editais; Elaborar participagdes por contraordenagdes decorrentes de atos os factos verificados no
exercicio da sua atividade; Reportar informagdo destinada a atualizagdo do Sistema de Informagdo Geografica do municipio; Acionar o desenvolvimento dos
procedimentos administrativos que se prendem com o licenciamento de atividades.
Coordenar e executar todas as tarefas administrativas referente ao Setor de Fiscalizagdo.Apoiar técnica e administrativamente o Setor; Assegurar o expediente, a
organizagdo dos processos, ficheiros, registos e arquivo dos processos afet?s ao Setor; Efetuar o controlo dos prazos dos processos; Executar consultas a entidades 12.2 ano de
externas e internas; Conferir e organizar os pedidos apresentados no Balcdo Unico ou por outra via em uso pelo servigos; Apreciar pedidos de consultas e reprodugdo de R
documentagdo relacionados com o Setor; Gerir os pedidos de certidGes relacionados com o Setor; Participar na elaboragdo de projetos de regulamentos e suas Coor/der\ador escolaridade 09 curso 1 1 0 i) 1 posto ocupado em mobilidade
alteragdes com implicagdo ao nivel do Setor; Acompanhar os procedimentos administrativos e financeiros do Setor, assegurando o controlo da execugdo do orgamento Tecnico 2:2:;:;?2

da despesa do respetivo Setor e propor as alteragdes necessdrias ao desenvolvimento das atividades; Atender os cidad3dos no dmbito das atribui¢des do Setor; Outras
atribuigdes que lhe sejam superiormente cometidas.




Apoiar técnica e administrativamente a Divisdo e Setores; assegurar o expediente, a organizagdo dos processos, ficheiros, registos e arquivo dos processos afetos a

12.2 ano de
escolaridade ou curso

divisdo e Setores; efetuar o controlo dos prazos dos processos; gerir os pedidos ou comunicagdes de publicidade e de ocupagdo do espago publico; atender os cidad&dos|Assistente Técnico K 2 2 0
no ambito das atribuigdes do Setor; outras atribuigdes que lhe sejam superiormente cometidas. queilhe seja

equiparado
Introdugdo e digitalizagdo dos autos de noticia, autos de embargo e participagdes na Base de Dados Geral “ Autos de noticia cadastro”; digitalizagdo das plantas de Assistente Escolaridade minima
levantamento de ficha de rua/arruamento; inserir na Base de Dados do “arquivo_processo de obras” a informagdo contida nos cartdes de obras. Operacional obrigatdria ! 1 0
Assegurar a Fiscalizagdo e Supervisdo Municipal do cumprimento das Leis, Posturas e Regulamentos no ambito das atribuigdes do Municipio, atuando em conformidade
com o legalmente previsto; realizar agdes de fiscalizagdo com vista ao cumprimento legal e regulamentar de todas as atividades exercidas na area do municipio sujeitas
a licenciamento municipal, ndo incumbidas a outros servigos, nomeadamente, no que respeita ao acompanhamento das obras particulares de edificagdo e loteamentos
urbanos, ocupagdo da via publica, publicidade, horarios de funcionamento dos estabelecimentos, maquinas de diversdo, ruido, venda ambulante e ambiente; aclarar e
difundir junto dos municipes os regulamentos e normas definidas pela Camara, praticando, assim, uma agdo preventiva e pedagégica; atender os cidaddos, no ambito 12.2ano de
das atribuigBes do setor; outras atribuigdes que lhe sejam superiormente cometidas; fiscalizar e acompanhar os processos respeitantes as inspegdes periddicas,| Carreira Especial | escolaridade ou curso 3 o 3
extraordinarias e reinspegdes aos elevadores; levantar autos de noticia por atos ou factos verificados no exercicio da sua atividade, bem como participar a pratica de| de Fiscalizagdo que lhe seja
ilicitos de contraordenagdo identificados nas operagdes de fiscalizagdo realizadas; promover e/ou executar as medidas de tutela da legalidade urbanistica, ou outras, no equiparado
ambito da fiscalizagdo municipal e instruir os respetivos procedimentos, incluindo as notificagdes, mandados e afixagdo de editais; elaborar participages e autos de
noticia por contraordenagdes decorrentes de atos os factos verificados no exercicio da sua atividade; reportar informagdo destinada a atualizagdo do Sistema de
Informagdo Geografica do municipio; acionar o desenvolvimento dos procedimentos administrativos que se prendem com o licenciamento de atividades; proceder ao
levantamento dos iméveis degradados, devolutos e em ruinas, no ambito da majoragdo do Imposto Municipal sobre Iméveis.

subtotais 8 5 3
Total 223 179 a4




- {7@ ‘ NAZARE

Divisdo Administrativa e Financeira (DAF)

MUNICIPIO DA NAZARE

Camara Municipal

Area de formacao

Numero de postos de trabalho

P L. Cargo/carreira/ca . K K °
Atribuicdes / Competéncias/Atividades go/ X / académica e/ou N.2total de |N.2 de postos de|N.2 de postos de OBS
tegoria . postos de trabalho trabalho por
profissional
trabalho ocupados ocupar
Assegurar a diregdo do pessoal da divisdo, em conformidade com as deliberagdes da Camara Municipal ou as ordens do Presidente da Cdmara Municipal e ou Vereador,
com responsabilidade politica na dire¢do da Divisdo da unidade organica onde estd inserido, distribuindo o servigo de modo mais conveniente e zelando pela assiduidade
do pessoal; organizar e impulsionar a execugdo das atividades da Divisdo, de acordo com o plano de agdo definido, e proceder a avaliagdo dos resultados alcangados;
preparar o expediente e as informagdes necessarias para as deliberagdes dos 6rgdos municipais competentes, decisdes do Presidente da Camara ou Vereadores com
. . A R . . ~ - . . .. R . . R . . L a) Exerce Comissdo
responsabilidades politicas na diregdo da Divisdo; garantir a informagdo necessaria entre os servigos, com vista ao bom exercicio da Divisdo; cumprir e fazer cumprir as| Chefe de Divisdo | Licenciatura em Direito 1 1 0 de Servico
disposigBes legais e regulamentares sobre as matérias da sua respetiva competéncia; formular pareceres e informagdes sobre assuntos da competéncia da Divisdo;
garantir a aplicagdo do Sistema Integrado de Avaliagdo de Desempenho (SIADAP) dos Servigos e dos Colaboradores que lhe estdo afetos; realizar o levantamento anual
de necessidades de formagao e atualizagdo de conhecimentos do pessoal, a fim de definir e propor as prioridades de formagdo a seguir; executar outras tarefas que, no
dmbito das suas competéncias, Ihe sejam superiormente solicitadas; competéncias especificas relativas as fungdes de responsavel pelas execugdes fiscais.
subtotais 1 1 0
Setor de Apoio Administrativo
P . Numero de postos de trabalho
Cargo/carreira/ca Area de formacdo N.2 total d N.ed tos de|N.2d tos d
Atribuigdes / Competéncias/Atividades 8 ) académica e/ou - totatde -~ 0 postos de .= de postos de 0BS
tegoria . postos de trabalho trabalho por
profissional
trabalho ocupados ocupar
Prestar assessoria técnica de elevado grau de qualificacdo e responsabilidade diretamente a Chefe de Divisdo; coordenar os processos de modernizagdo da Técnico Sunerior Licenciatura em Educagdo 1 1 0
Administragdo Publica; capaz de integrar varios quadrantes e dominios de atividades; desempenhar as demais tarefas que lhe forem incumbidas superiormente. P Basica
Lavrar as minutas das atas para as reunides de Camara, desde que facultados todos os documentos a submeter a reunido, com observancia dos dias de antecedéncia
previstos na deliberagdo ja tomada pelo 6rgdo do executivo de forma a garantir a entrega da agenda de trabalhos acompanhada da documentagdo; prestar todo o apoio
adminstrativo a realizagdo da Assembleia Municipal, entregando a documentagdo nos termos legais e coordenando a atividade administrativa inerente ao 6rgdo Técnico Superior Licenciatura em Ciéncias 1 1 0
deliberativo, de forma a que a assembleia decorra sem inconformidades administrativas; dar cumprimento as deliberages resultantes da reunido de camara, P Sociais
dependentes da area administrativa, distribuindo todos os documentos/processos pelas divisdes/servigos; tratar dos processos eleitorais em relagdo direta com a Chefe
de Divisdo.
Lavrar as minutas das atas para as reunides de Camara, desde que facultados todos os documentos a submeter a reunido, com observancia dos dias de antecedéncia
previstos na deliberagdo ja tomada pelo 6rgdo do executivo de forma a garantir a entrega da agenda de trabalhos acompanhada da documentagdo; prestar todo o apoio 12.2 ano de escolaridade
adminstrativo a realizagdo da Assembleia Municipal, entregando a documentagdo nos termos legais e coordenando a atividade administrativa inerente ao 6rgdo| Coordenador ' X
. . . . R L . . . . " " N - ou curso que lhe seja 1 1 0
deliberativo, de forma a que a assembleia decorra sem inconformidades administrativas; dar cumprimento as deliberagBes resultantes da reunido de camara, Técnico equinarado
dependentes da drea administrativa, distribuindo todos os documentos/processos pelas divisdes/servigos; tratar dos processos eleitorais em relagdo direta com a Chefe quip
de Divisdo.
subtotais 3 3 0




Setor de Atendimento e Logistica

Area de formacao

Numero de postos de trabalho

. . Cargo/carreira/ca L. o o °
Atribuicdes / Competéncias/Atividades go/ X / académica e/ou N.2total de |N.2 de postos de|N.2 de postos de OBS
tegoria . postos de trabalho trabalho por
profissional
trabalho ocupados ocupar
Coordenar e garantir o atendimento telefénico, cumprindo os requisitos definidos no Manual de Atendimento Telefonico; assegurar a emissdo e recegdo de todos os Coordenador 12.2 ano de escolaridade
faxes e correspondéncia dos servigos; registar toda a correspondéncia interna ou externa recebida no respetivo Sistema Integrado de Documentos e Atendimento Técnico ou curso que lhe seja 1 1 0
Municipal (ATE). equiparado
Garantir o atendimento telefénico, cumprindo os requisitos definidos no Manual de Atendimento Telefdnico; assegurar a emissdo e recegdo de todos os faxes e Assistente 12.2 ano de escolaridade
correspondéncia dos servigos; registar toda a correspondéncia interna ou externa recebida no respetivo Sistema Integrado de Documentos e Atendimento Municipal Técnico ou curso que lhe seja 3 0 3
(ATE). equiparado
Proceder a limpeza e manutengdo de todas as salas e espagos abertos do edificio dos Pagos do Concelho, servigo de bar, bem como apoio durante o ano a varios . . L
. ~ Rk I ~ . X . X N Assistente Escolaridade minima
eventos; executar as demais fungGes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe sdo cometidas por lei, pelo Regulamento Organico e Funcional da Camara, i . 3 2 1
i . i X Operacional obrigatoéria
deliberagdo, despacho ou determinagdo superior.
Assistente Escolaridade minima
Atendimento na Junta de Freguesia de Valado dos Frades; fungBes de tesouraria ou cobranga. . P 1 1 0
Operacional obrigatéria
subtotais 8 4 4
Setor de Gestdo Financeira, Contabilidade e Tesouraria
P . Numero de postos de trabalho
Cargo/carreira/ca Area de formacdo N.2 total d N.ed tos de|N.2d tos d
Atribuigdes / Competéncias/Atividades 8 ) académica e/ou - totatde -~ 0 postos de .= de postos de 0BS
tegoria . postos de trabalho trabalho por
profissional
trabalho ocupados ocupar
Gerir o patriménio municipal e executar todas as tarefas inerentes a contabilidade autérquica de acordo com a Lei; colaborar na elaboragdo do orgamento e plano
plurianual de atividades, proceder a classificagdo de documentos contabilisticos e registo dos mesmos; efetuar o langamento do processo de despesa a nivel de Licenciatura em
cabimentagdo, compromisso, liquidagdo e pagamento; efetuar o registo e envio mensal dos elementos contabilisticos para a base de dados central da entidade| Técnico Superior Economia 3 2 1
responsavel pelo controlo da execugdo orgamental (DGAL-SIIAL); colaborar na elaboragdo dos documentos da Prestagdo de Contas; dar apoio a Tesouraria e Secgdo de
Taxas e Licengas; atendimento a fornecedores; proceder a consulta didria dos saldos bancérios e as validag@es periddicas no programa de contabilidade.
Assegurar a realizagdo das seguintes tarefas: cabimentagdo de despesas; registo de faturas e outros documentos; pagamentos; atendimento a fornecedores; e| _, . . Licenciatura em
I L. Técnico Superior " 1 1 0
reconciliagbes bancarias. Contabilidade
. - . - . . . o N — 12.2 ano de escolaridade
Atender os clientes/municipes, coordenando os procedimentos administrativos; assegurar o atendimento aos fonecedores, conferindo a faturagdo anexa a autorizagdo| Coordenador ou curso que lhe seia 1 1 0
de pagamento emitida pela contabilidade e tendo em conta as normas legais vigentes; fungdes de tesouraria ou cobranga. Técnico equigarado )
. - R - . . . = N o« . 12.2 ano de escolaridade
Atender os clientes/municipes, efetuando os procedimentos administrativos; assegurar o atendimento aos fornecedores, conferindo a faturagdo anexa a autorizagdo de Assistente ou curso aue The seia 1 1 0
pagamento emitida pela contabilidade e tendo em conta as normas legais vigentes; fungdes de tesouraria ou cobranga. Técnico equigarado 1
. - . - . . . . . . . 12.2 ano de escolaridade
Atender os clientes/municipes, efetuando os procedimentos administrativos; assegurar o atendimento aos fornecedores, conferindo a faturagdo anexa a autorizagdo de Assistente ou curso que lhe seia 1 1 0
pagamento emitida pela contabilidade e tendo em conta as normas legais vigentes. Técnico 'q )
equiparado
subtotais 7 6 1




Setor de Aprovisionamento e Contratagao

Area de formagéo

Numero de postos de trabalho

I - . Cargo/carreira/ca . N.2 total de [N.2 de postos de |N.2 de postos de
Atribuicdes / Competéncias/Atividades g X académica e/ou P P OBS
tegoria . postos de trabalho trabalho por
profissional
trabalho ocupados ocupar
Promover os concursos de adjudicagdo de bens moveis e servigos, nos termos das disposi¢des legais vigentes; organizar e promover os processos de consulta ao L iat
: . - « . o . icenciatura em
mercado; manter e atualizar as bases de dados de fornecedores e dos contratos celebrados; preparar os procedimentos de aquisi¢do de bens e de prestagdo de servigos| Técnico Superior Contabilidade e Auditori 2 1 1
P . P - - . . P . ontabilidade e Auditoria
nas plataformas eletrénicas e por outros meios eletrénicos; elaborar atas de reunido do juri e relatdrios; realizar as demais tarefas que forem atribuidas superiormente.
Promover os concursos de adjudicagdo de bens moveis e servigos, nos termos das disposi¢des legais vigentes; organizar e promover os processos de consulta ao L iat Ecologi
: ) s = . o . icenciatura em Ecologia
mercado; manter e atualizar as bases de dados de fornecedores e dos contratos celebrados; preparar os procedimentos de aquisi¢do de bens e de prestagdo de servigos| Técnico Superior Gestio Ambient Ig 1 1 0
. ) - x - ) . Lo . e Gestdo Ambienta
nas plataformas eletrdnicas e por outros meios eletrénicos; elaborar atas de reunido do juri e relatdrios; realizar as demais tarefas que forem atribuidas superiormente.
Apoio técnico na recegdo, andlise, triagem e encaminhamento dos pedidos de aquisigdo. . 12.2 ano de escolaridade
Assistente . b) 1 posto ocupado
L. ou curso que lhe seja 1 1 0 -
Técnico . em mobilidade
equiparado
subtotais 4 3 1

Setor de Recursos Humanos

Area de formacéo

Numero de postos de trabalho

Atribuicdes / Competéncias/Atividades Cargo/carr-elra/ca académica e/ou N2 total de | N. de postos de|N. de postos de OBS
tegoria . postos de trabalho trabalho por
profissional
trabalho ocupados ocupar
Promover o processamento de vencimentos e abonos dos trabalhadores; controlar e proceder as alteragdes das posigdes remuneratorias; organizar 0s processos
respeitantes a abono de familia, subsidios, abonos complementares e ADSE; assegurar o controlo da assiduidade do pessoal, bem como as férias, faltas e licencas; Técnico Superior Licenciatura em Gestdo 1 1 0
elaborar e garantir a insergdo do balango social; SIIAL e outros dados referentes aos recursos humanos, nas plataformas eletrdnicas oficiais; instruir os processos de de Recursos Humanos
aposentagdo; organizar e manter atualizados os processos individuais dos trabalhadores; outras que a lei ou resolugdo superior designe.
Administrar os recursos humanos distribuidos pelos diferentes servigos do Municipio; propor critérios de recrutamento e sele¢do ao incremento dos indices de eficiéncia
e qualidade na prestagdo de servigos aos municipes, através, designadamente, de uma adequada utilizagdo dos instrumentos de mobilidade dos trabalhadores; estudar,
elaborar e propor os respetivos instrumentos de gestdo e administragdo de pessoal; acompanhar em articulagdo com o Gabinete de Educagdo todos/as os/as
trabalhadores/as afetos a este Gabinete em todas as matérias de recursos humanos; estudar e propor metodologias de recrutamento e selegdo de pessoal; preparar e Técnico Superior Licenciatura em Ciéncias 1 1 0
garantir a instrugdo dos procedimentos de concurso de recrutamento e selegdo de pessoal; realizar estudos orientados a aplicagdo da legislagdo inerente as carreiras da Educagdo
profissionais dos trabalhadores; elaborar o regulamento descritivo dos postos de trabalho, em fungdo das
atribuigdes, competéncias e atividades, bem como o diagndstico a racionalizagdo e reafectagdo de recursos ao nivel organico e funcional; informar sobre os pedidos de
licenga, rescisdo de contratos e exoneragdes; outras que a lei ou resolugdo superior designe.
Identificar as necessidades de formagdo e de desenvolvimento, bem como incrementar as competéncias de lideranga e de gestdo; realizar o levantamento de
necessidades e colaborar na definigdo de prioridades de formagdo e aperfeicoamento profissional dos trabalhadores da autarquia, para aprovagdo do plano anual de
formacdo; planear e organizar as agGes de formagdo internas e externas tendo em vista a valorizagdo profissional dos trabalhadores e a elevagdo dos indices de
preparagdo necessarios ao exercicio de funges e a melhoria do funcionamento dos diferentes servigos; elaborar o relatério anual de formag&o; promover a inscrigdo de Técnico Superior Licenciatura em 1 0 1
trabalhadores em processos internos e externos formativos; consolidar a aplicagdo do SIADAP, com a criagdo e monitorizagdo de um sistema de diagndstico e de Sociologia
acompanhamento, cujos principais objetivos consistem em avaliar, responsabilizar e reconhecer o desempenho dos servigos, dos dirigentes e demais colaboradores,
potenciando o trabalho em equipa; garantir a insergdo dos resultados da aplicagdo da avaliagdo do desempenho dos trabalhadores nas plataformas eletronicas oficiais;
outras que a lei ou resolugdo superior designe.
- . - . O . . S 12.2 ano de escolaridade
Desenvolver e coordenar as atividades inerentes ao processamento de salarios, de acordo com instrugdes internas; garantir o registo dos trabalhadores municipais -| Coordenador X
férias, faltas e licengas - para processamento salarial e cadastral; proceder as inscri¢des e alteragdes dos beneficiarios da ADSE. Técnico ou cu;:Zig:fa:f sela ! ! 0
Desenvolver as atividades inerentes ao processamento de saldrios, de acordo com instrugGes internas; responder a todos os pedidos de informagdo internos e externos Assistente 12.2 ano de escolaridade
solicitados; garantir o desenvolvimento dos processos de candidatura ao IEFP, dos programas Contratos de Emprego-Inser¢do e de Emprego-Inser¢do +, bem como Técnico ou curso que lhe seja 2 1 1
subsidios de compensagdo resultantes da integragdo socio-profissional da pessoa deficiente e respetivo reembolso. equiparado
subtotais 6 4 2




Gabinete Juridico

Area de formagao

Numero de postos de trabalho

I P .. Cargo/carreira/ca - K K K
Atribui¢des / Competéncias/Atividades go/ X / académica e/ou N.¢total de |N. de postos de|N.® de postos de OBS
tegoria . postos de trabalho trabalho por
profissional
trabalho ocupados ocupar
Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado, fungGes 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 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 de qualidade de membro efetivo de qualquer ordem profissional legalmente aprovada, nomeadamente:| Técnico Superior | Licenciatura em Direito 1 1 0
formalizar propostas de regulamentos, bem como alteragGes aos vigentes, em face das deliberagdes superiores; analisar e dar parecer sobre a legislagdo aplicavel ou de
interesse para a Camara Municipal; preparar, minutas de acordos, minutas de contratos ou protocolos a celebrar pela Camara Municipal; instruir e dar parecer sobre
reclamagdes, bem como exposigdes sobre atos e omissdes ou procedimentos da Camara Municipal.
subtotais 1 1 0
Gabinete das Contraordenagdes e Execugoes Fiscais
P . Numero de postos de trabalho
Cargo/carreira/ca Area de formacdo N.2 total d N.ed tos de|N.2d tos d
Atribuigdes / Competéncias/Atividades 8 ) académica e/ou - totatde -~ 0 postos de .= de postos de 0BS
tegoria . postos de trabalho trabalho por
profissional
trabalho ocupados ocupar
Nomeada Instrutora dos processos de contraordenagdo, logo, praticar todos os atos inerentes a tal fungdo; prestar assessoria juridica, sempre que solicitada| _, . . . . e
R Técnico Superior | Licenciatura em Direito 1 1 0
superiormente.
. . - Lo . . 12.2 ano de escolaridade
Colaborar, com a Instrutora dos processos de contraordenagdo, em todas as tarefas de cariz administrativo inerentes ao Setor; desempenhar as demais tarefas que Ihe Assistente ou curso aue The seia 1 1 0
forem solicitadas superiormente. Técnico .q 1
equiparado
subtotais 2 2 0
Setor de Registos e Gestdo do Patrimoénio
P . Numero de postos de trabalho
Cargo/carreira/ca Area de formacdo N.2 total d N.ed tos de|N.2d tos d
Atribuigdes / Competéncias/Atividades g ) académica e/ou - totalde -~ 0 postos de | .= de postos de 0BS
tegoria . postos de trabalho trabalho por
profissional
trabalho ocupados ocupar
Promover todas as agdes referentes ao registo e valorizagdo do patrimdnio do Municipio (mével e imdvel); assegurar a inventariagdo do patrimdnio do Municipio, ¥ iat
o x A ) ) " . . . icenciatura em
fornecendo os dados ao Setor de Contabilidade; colaborar na preparagdo de contratos e protocolos com incidéncia patrimonial, verificando o cumprimento dos| Técnico Superior Administracio Pabli 1 1 0
. S . (- . X . N - . = ~ N ministragdo Publica
respetivos requisitos juridico-tributarios, econémicos e financeiros, designadamente quanto a aquisi¢do e alineagdo de imdveis e concessdes; proceder a inscrigdo ou ¢
anulagdo na matriz predial e na conservatéria de registo predial dos imdveis do dominio privado municipal; organizar e executar todo o expediente e formalidades
atinentes a aquisigdo e alienagdo de bens imdveis pelo Municipio, designadamente, contratos de arrendamento e protocolos de cedéncia; efetuar os procedimentos . .
necessdrios a aquisicdo, oneragdo e a alienagdo de bens iméveis, promovendo a sua avaliagdo; instruir os procedimentos relativos a arrendamentos de patriménio| Técnico Superior ngerITC{atL;ra gm 1 1 0
municipal, bem como gerir os respetivos contratos. olicitadoria
subtotais 2 2 0
Total 34 26 8




L SUINAZARE

MUNICIPIO DA NAZARE

Camara Municipal

Divisdo de Obras Municipais e Ambiente (DOMA)

Area de formagéo

Numero de postos de trabalho

I - . Cargo/carreira/ca . N.2 total de | N.2 de postos de |N.2 de postos de
Atribuicdes/ Competéncias/Atividades go/ X / académica e/ou P p OBS
tegoria . postos de trabalho trabalho por
profissional
trabalho ocupados ocupar
Promover a implementagdo de meios de forma a que ndo ocorram desvios nos prazos das empreitadas e nas obras municipais por administragdo direta; garantir a
resposta atempada a todas as questBes colocadas pelos empreiteiros relativamente as obras de que sdo adjudicatérios; implementagdo de processos tendo em vista
que todas as reclamagdes e solicitagdes dos cidaddos e entidades sdo analisadas no prazo definido e considerado razodvel; implementagdo de processos de controle, de Chefe de Divisdo Licenciatura em 1 1 0 a) Exerce Comissdo
forma a que nas empreitadas de Obras Publicas todas as aprovagdes e licengas sejam obtidas antes do inicio das mesmas; planeamento anual das obras por Engenharia Civil de Servico
Administragdo Direta, afetacdo de recursos materiais e humanos e controle fisico e financeiro das mesmas, numa 6tica de avaliagdo/redugdo de custos, apresentando o
valor do trabalho produzido tdo quantificado quanto possivel.
subtotais 1 1 0
Setor de Armazém e Logistica
. N NUmero de postos de trabalho
Cargo/carreira/ca Area de formagdo N.2 Id N.2d de|N.2 d d
Atribuigdes/ Competéncias/Atividades g , académica e/ou 2 total de ¢ de postos de [N. de postos de 0BS
tegoria - postos de trabalho trabalho por
profissional
trabalho ocupados ocupar
Garantir e coordenar o integral cumprimento dos Projectos de cada empreitada, do Plano RCD, do Plano de Seguranga, e informando os responsaveis e superiores Coordenador 12.2 ano de escolaridade
hierdrquicos; elaboragdo de atas, autos e registo no Livro de Obra; fiscalizar os trabalhos de abertura e fecho de valas, reposicdo de pavimentos que tenham sido Técnico ou curso que lhe seja 1 1 0
autorizados, exigindo boa execugdo, cumprimento das normas de seguranca. equiparado
Responder aos pedidos de materiais de limpeza para as escolas; controlar a cedéncia e devolugdo de ferramentas; implementar um procedimento de controlo das Assistente 12.2 ano de escolaridade
falhas de stock de material, com registo das necessidades de material, de acordo com os pedidos ndo satisfeitos, de forma a assegurar a requisi¢gdo de todos os Técnico ou curso que lhe seja 1 0 1
materiais em falta, numa ética a avaliagdo da redugdo de custos. equiparado
Responder aos pedidos de materiais de limpeza para as escolas; controlar a cedéncia e devolugdo de ferramentas; implementar um procedimento de controlo das . L.
) ) i ) y N L . Encarregado Escolaridade minima
falhas de stock de material, com registo das necessidades de material, de acordo com os pedidos ndo satisfeitos, de forma a assegurar a requisi¢do de todos os Operacional obrigatéria 1 1 0
materiais em falta, numa dtica a avaliagdo da reducgdo de custos. P &
subtotais 3 2 1




Setor de Gestdo de Infraestruturas

Area de formagéo

Numero de postos de trabalho

Atribuigdes/ Competéncias/Atividades Cargo/carrfelra/ca académica e/ou N2 total de | N.¢ de postos de|N.¢ de postos de OBS
tegoria . postos de trabalho trabalho por
profissional
trabalho ocupados ocupar
Coordenar a abertura de concursos de empreitadas ap6s deliberagdo do 6rgdo autarquico competente para o efeito; envio para aprovagdo do Tribunal de Contas de
todos os contratos de empreitadas que, de acordo com o previsto no CCP, a isso estejam obrigados; elaborar informag&es para aquisigdo de materiais necessarios para 12,9 ano de escolaridade
execugdo de trabalhos; envio de todos os projetos das empreitadas para as respetivas entidades, com vista a obtengdo das respetivas aprovagdes; acompanhar| Coordenador ou curso que Ihe seja 1 1 0
permanentemente a execugdo dos contratos de contratagdo publica, promovendo a implementagdo de meios de forma a que ndo ocorram desvios nos prazos das Técnico equiparado
empreitadas e nas obras municipais por administragdo direta, bem como medir os niveis de desempenho do cocontratante, a execugdo financeira, técnica e material
dos contratos.
Concertar a atuagdo com a fiscalizagdo de mercados e feiras, bem como das suas instalagdes, e manter os ficheiros informaticos atualizados; elaborar informag&es para 12,9 ano de escolaridade
aquisicdo de materiais necessdrios para execugdo de trabalhos, de acordo com as solicitagdes dos encarregados e desde que tenham prévia aprovagdo pelo Assistente X
coordenador ou pelo chefe de servigo; organizar os processos das empreitadas e do arquivo da DOMA consoante as indicagdes do dirigente; recegdo e registo de todo o Técnico ou curso‘que the seja 1 ! 0
expediente da unidade organica e envio para as demais unidades organicas, gabinete de apoio a Presidéncia e stakeholders; fungdes de tesouraria ou cobranga. equiparado
Concertar a atuagdo com a fiscalizagdo de mercados e feiras, bem como das suas instalagdes, e manter os ficheiros informéticos atualizados; elaborar informag&es para 12,2 ano de escolaridade
aquisicdo de materiais necessarios para execugdo de trabalhos, de acordo com as solicitagdes dos encarregados e desde que tenham prévia aprovagdo pelo Assistente .
coordenador ou pelo chefe de servigo; organizar os processos das empreitadas e do arquivo da DOMA consoante as indicagdes do dirigente; recegdo e registo de todo o Técnico ou curso'que the seja 3 3 0
expediente da unidade orgénica e envio para as demais unidades organicas, gabinete de apoio a Presidéncia e stakeholders. equiparado
Efetuar todos os servigos de pedreiro, ladrilhador ou pintor solicitados pela Divisdo; executar as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe sdo Assistente Escolaridade minima 2 1 1
cometidas por lei, pelo Regulamento Organico e Funcional da Camara, deliberagdo, despacho ou determinagdo superior. Operacional obrigatéria
subtotais 27 16 11
Gabinete de Ambiente
P . Nudmero de postos de trabalho
I o - Cargo/carreira/ca Area de formagao N.2 total de | N.2 de postos de |N.2 de postos de
Atribuicdes/ Competéncias/Atividades X académica e/ou OBS
tegoria . postos de trabalho trabalho por
profissional
trabalho ocupados ocupar
Garantir a limpeza de todos os espagos municipais definidos para limpeza pelas equipas do Gabinete de Ambiente, sem reclamagdes da qualidade do servigo; efetuar a Licenciatura em
candidatura do Municipio ao Galarddo ECO XXI; executar um plano de Actividades de Educagdo Ambiental nas Escolas do Concelho; elaborar a candidatura da Praia da| Técnico Superior Engenharia do Ambiente 1 1 0
Nazaré ao Galarddo Bandeira Azul, Praia Acessivel, Praia Saudavel e 1SO.
Informar o empregador, através de parecer técnico, sobre os riscos existentes no ambiente de trabalho, bem como sobre as medidas de eliminagdo e neutralizagdo;
informar os trabalhadores sobre os riscos da sua atividade e quais as medidas devem ser adotadas para a eliminagdo e a neutralizagdo; orientar as atividades Técnico Superior Area de Engenharia 1 0 1
desenvolvidas por empresas contratadas, quanto aos procedimentos de seguranga e higiene do trabalho previstos na legislagdo ou constantes em contratos de Ambiental
prestacdo de servigo.
Desenvolver e coordenar as atividades inerentes ao funcionamento do Gabinete de Ambiente, no que concerne a limpeza de edificios publicos, requisigdo de materiais| Coordenador 12.2ano de escolarld?de
de limpeza, gestdo de horarios das equipas de limpeza e gestdo documental do cemitério Municipal. Técnico ou cu;;Zig:reaZ]j seja 1 ! 0
. . - 5 . . . . - . 12.2 ano de escolaridade
Receber e processar todos os pedidos relativamente ao cemitério de forma expedita; manter o arquivo dos documentos do cemitério atualizado; garantir a execugdo do Assistente .
edital relativamente as sepulturas. Técnico ou curso'que the seja 1 0 1
equiparado
Realizar e registar a limpeza dos espagos atribuidos, de acordo com o plano estabelecido; registar o fluxo de material, de acordo com os requisitos pretendidos, de Assistente Escolaridade minima 4 3 1
modo a que ndo se verifiquem desvios e falta de material nos periodos de utilizagdo, numa dtica a avaliagdo da redugdo de custos. Operacional obrigatéria
subtotais 8 5 3




Setor de Mercado e Feiras

Area de formacao

NUmero de postos de trabalho

Atribuicdes/ Competéncias/Atividades Cargo/carrfelra/ca académica e/ou N.etotal de | N.2 de postos de|N.¢ de postos de OBS
tegoria - postos de trabalho trabalho por
profissional
trabalho ocupados ocupar
Definir uma politica de acompanhamento e incentivo ao desenvolvimento dos setores econdmicos locais, apoiando os seus agentes e contribuindo para o
desenvolvimento das suas competéncias e qualificagdes, nomeadamente no que concerne as pequenas e médias empresas e ao comércio tradicional; organizar e gerir Assistente Escolaridade minima
os mercados e feiras da competéncia do municipio, promover a sua permanente competitividade face a outros espagos comerciais; efetuar o controlo metrolégico na Operacional obrigatéria 3 1 2
area geografica do municipio, nos termos da lei; promover a informagdo ao consumidor, bem como colaborar com entidades e associagdes de defesa do consumidor; o
exercicio, em geral, de competéncias que a lei atribua ou venha a atribuir ao Municipio; fung&es de tesouraria ou cobranga.
subtotais 3 1 2
Gabinete de Mobilidade e Transito
P . Numero de postos de trabalho
I - - Cargo/carreira/ca Area d'e formagao N.2 total de | N.2 de postos de |N.2 de postos de
Atribuigdes/ Competéncias/Atividades X académica e/ou OBS
tegoria . postos de trabalho trabalho por
profissional
trabalho ocupados ocupar
Elaborar propostas para alteragdes ao plano de transito do concelho; promover a implementagdo de toda a sinalizagdo de transito, concertando com os respetivos
servigos a aquisicdo dos materiais e a sua execugdo; dar parecer sobre todos os pedidos de parques de estacionamento privativos, projetos de sinalizagdo de Técnico Superior Licenciatura em 1 1 0
loteamentos, e demais obras particulares; promover a mobilidade no concelho de acordo com os objetivos tragados pelo municipio; exercer fiscalizagdo adequada para Engenharia Civil
que o plano de transito em vigor se encontre de acordo com a realidade.
Elaborar propostas para alterages ao plano de transito do concelho; promover a implementagdo de toda a sinalizagdo de transito, concertando com os respetivos . X
. o L. N . . - . . - . Licenciatura em b) 1 posto ocupado
servicos a aquisicdo dos materiais e a sua execugdo; dar parecer sobre todos os pedidos de parques de estacionamento privativos, projetos de sinalizagdo de| Técnico Superior R 1 1 0 em mobilidade
loteamentos, e demais obras particulares; promover a mobilidade no concelho de acordo com os objetivos tragados pelo municipio. Arquitetura
Coordenar as propostas de alteragdes ao plano de transito do concelho; exercer fungdes de apoio administrativo em todos os pareceres de pedidos de parques de Coordenador 12.2 ano de escolaridade &1 posto ocupado
estacionamento privativos, projetos de sinalizagdo de loteamentos, e demais obras particulares; dar apoio administrativo em todos os pedidos de aquisi¢do de materiais Técnico ou curso que lhe seja 1 1 0 em mobilidade
e servigos, e demais tarefas solicitadas. equiparado
Motorista de transportes coletivos; conduz autocarros para transporte de passageiros e o transporte de criangas, tendo em atengdo a comodidade e seguranga das
pessoas; assegura-se que todos os passageiros que transporta estdo credenciados para o efeito; por vezes colabora na carga e descarga de bagagens; no final de cada
dia procede a arrumagdo da viatura em local destinado para esse efeito; recebe diariamente, no setor de transportes, o servigo para o dia seguinte, que, para além da 12,9 ano de escolaridade
rotina habitual, pode, em fungdo das necessidades pontuais surgidas, compreender deslocagdes ou qualquer outro tipo de tarefas ndo previstas no programa diario Assistente X
regular; assegura o bom estado de funcionamento do veiculo, procedendo a sua limpeza e zelando pela sua manutengdo e lubrificagdo; abastece a viatura de Técnico ou curso‘que the seja 2 0 2
combustivel possuindo para o efeito livro de requisi¢des; executa pequenas reparagdes, tomando, em caso de avarias maiores ou acidentes, as providéncias necessarias equiparado
com vista a regularizagdo dessas situagdes; acompanha junto das oficinas os trabalhos de reparagdo a efetuar; preenche e entrega diariamente no setor de transportes
o boletim didrio da viatura.
subtotais 5 3 2




Setor de Parques e Jardins

Area de formacao

NUmero de postos de trabalho

Atribuicdes/ Competéncias/Atividades Cargo/carrfelra/ca académica e/ou N.etotal de | N.2 de postos de|N.¢ de postos de OBS
tegoria - postos de trabalho trabalho por
profissional
trabalho ocupados ocupar
Planear e organizar os recursos disponiveis (humanos e materiais) para o corte de todos os espagos relvados, para a manutengdo dos Veados e Gamos existentes no| Encarregado Escolaridade minima
Cercado do Sitio e para a monda de todos os canteiros e barreiras existentes. Operacional obrigatdria ! ! 0
Realizar os cortes da relva nos espagos verdes do concelho; realizar trabalhos diversos solicitados pelo Encarregado Operacional; comunicar semanalmente as Assistente Escolaridade minima
necessidades de material/equipamento, de modo a que n&o se verifiquem paragens no trabalho por falta de comunicagdo atempada de material. Operacional obrigatdria 4 3 1
subtotais 5 4 1
Gabinete de Pescas e Praia
) N Numero de postos de trabalho
I - - Cargo/carreira/ca Area d'e formagao N.2 total de | N.2 de postos de |N.2 de postos de
Atribuicdes/ Competéncias/Atividades X académica e/ou OBS
tegoria . postos de trabalho trabalho por
profissional
trabalho ocupados ocupar
Prestar fungdes no ambito do CAPMAR, que se destina a apoiar o setor da comunidade maritima e restante populagdo com interessa neste setor, como: estabelecer
relagdo e promover a cooperagdo entre as diversas entidades locais ligadas ao mar, tais como, IPTM, capitania da Nazaré, Docapesca, sindicato, FOR-MAR, policia
maritima, associagdes de armadores e empresas ligadas ao setor; fomentar intercdmbio com a finalidade de divulgar as diferentes realidades de outras comunidades
piscatdrias; promover a cooperagdo entre a comunidade piscatdria e a comunidade cientifica, contribuindo para a divulgagdo de resultados dos relatérios cientificos,| Técnico Superior | Licenciatura em Biologia 2 1 1
bem como de novas tecnologias (IH, IST); acompanhamento e apoio na organizagdo de processos de candidatura, referentes ao setor da pesca. Divulgagdo de apoios
comunitarios disponiveis; implementar, acompanhar e dinamizar campanhas de sensibilizagdo e educagdo ambiental - Bandeira Azul; sensibilizar para alterages
climaticas; promover e divulgar a biodiversidade.
Prestar apoio a coordenagdo do GPP, na vertente da drea portudria; executar os procedimentos inerentes ao desenvolvimento das atividades do GPP, na vertente da
area portudria; estabelecer contactos e desempenhar papel de interlocutor juntos dos vdrios organismos nacionais e estrangeiros, necessarios ao desenvolvimento das
atribui¢des do GPP, na vertente da area portudria; prestar informag8es com rigor e celebridade, as/aos interlocutoras/es internas/os e externas/os, que estejam
relacionados com o dmbito de atuagdo do GPP, na vertente a area portudria; pesquisar em bases de dados da especialidade, eventuais parceiros e projetos; participar| _, . . . X X
na definicdo das politicas do Municipio para area do turismo; prestar informagdo, acompanhamento e aconselhamento de turistas nacionais e estrangeiros, Tecnico Superior | Licenciatura em Turismo 1 0 1
reposndendo a necessidades do mercado local e global; desenvolver iniciativas conjuntas com os agentes econémicos, com vista a sustentabilidade do setor portuario;
participar em agdes de promogdo direta, com atendimento ao publico; promover eventos e iniciativas com valor turistico atrativos do Concelho e Regido; planear,
organizar e controlar agdes de promogdo turistica; coordenar e superintender outros técnicos/ equipas, sempre que necessario e se para tal incumbido.
Participar na execugdo do plano estratégico no dominio das dreas portudrio-maritimas e areas urbanas de desenvolvimento turistico e econémico ndo afetas a atividade
portuaria; monitorizar e avaliar a estratégia de desenvolvimento no dominio das areas poruario-maritimas; programar agdes necessarias ao estabelecimento de um
modelo correto, equilibrado e sustentado de desenvolvimento das mesmas; participar, acompanhar e monitorizar a elaboragdo, alteragdo, corregdo material, revisdo,
suspensdo e revogagdo de de planos, programas, estudos ou projetos de carater nacional, regional, municipal e intermunicipal considerados de interesse estratégico Licenciatura em
para o Concelho da Nazaré nesta area; elaborar estudos e projetos necessarios, tal como as suas revisdes e alteragdes; articular e envolver outros servigos municipais e| Técnico Superior Arquitetura 1 0 1
entidades externas no processo de elaboragdo, alteragdo e revisdo e execugdo das propostas a desenvolver nas areas urbanas de desenvolvimento turistico e
econdmico ndo afetas a atividade portudria; participar na elaboragdo de candidaturas a programas de reabilitagdo/regeneragdo afetos as areas portuario-maritimas e
areas urbanas de desenvolvimento turistico e econémico ndo afetas a atividade portuaria; elaborar e participar em projetos de regulamentos e suas alteragdes com
implicagdo no setor; outras atribuigdes que Ihe sejam superiormente cometidas.
- N ‘ ‘ ' . Assistente 12.2 ano de escolarid?de
Apoio administrativo de todos os assuntos relacionados com o Gabinete de Pescas e Praia. Técnico ou curso que lhe seja 1 0 1
equiparado
Efetuar todos os servigos de pedreiro, ladrilhador, pintor e carpintaria em equipamentos e/ou infra estruturas relacionadas com as Praias; executar as demais fung¢des, Assistente Escolaridade minima
procedimentos ou atribuiges que lhe sdo cometidas por lei, pelo Regulamento Organico e Funcional da Camara, deliberagdo, despacho ou determinagdo superior. Operacional obrigatdria 1 0 1
subtotais 6 1 5
Total 58 33 25




NAZARE

Divisdo de Planeamento Urbanistico (DPU)

MUNICIPIO DA NAZARE

Camara Municipal

Area de formagéo

Numero de postos de trabalho

Atribui¢des /Competéncias/Atividades Cargo/carr'eira/cate académica e/ou N total de | N.¢ de postos de|N.¢ de postos de OBS
goria profissional postos de trabalho trabalho por
trabalho ocupados ocupar

Assegurar a diregdo do pessoal da divisdo, em conformidade com as deliberagdes da Camara Municipal ou as ordens do Presidente da Camara Municipal e ou Vereador,
com responsabilidade politica na diregdo da Divisdo da unidade organica onde estd inserido, distribuindo o servico de modo mais conveniente e zelando pela
assiduidade do pessoal; organizar e impulsionar a execugdo das atividades da Divisdo, de acordo com o plano de agdo definido, e proceder a avaliagdo dos resultados
alcangados; preparar o expediente e as informagdes necessarias para as deliberagdes dos 6rgdos municipais competentes, decisdes do Presidente da Camara ou Licenciatura em o) Exerce Comissio
Vereadores com responsabilidades politicas na diregdo da Divisdo; cumprir e fazer cumprir as disposigdes legais e regulamentares sobre as matérias da sua respetiva| Chefe de Divisdo Arquitetura 1 1 0 de Servico
competéncia; garantir a informagdo necessaria entre os servigos, com vista ao bom exercicio da Divisdo; formular pareceres e informagdes sobre assuntos da
competéncia da Divisdo; garantir a aplicagdo do Sistema Integrado de Avaliagdo de Desempenho (SIADAP) dos Servigos e dos Colaboradores que lhe estdo afetos;
realizar o levantamento anual de necessidades de formagdo e atualizagdo de conhecimentos do pessoal, a fim de definir e propor as prioridades de formagao a seguir;
executar outras tarefas que, no ambito das suas competéncias, |he sejam superiormente solicitadas.
Assessorar técnica e administrativamente a chefia de divisdo, designadamente nos dominios de secretariado, da informacgdo e relagées publicas, de ligagdo com as
demais unidades organicas e subunidades organicas da Camara Municipal: organizar a agenda e as audiéncias publicas e desempenhar outras tarefas que lhe sejam
diretamente atribuidas; receber os pedidos de audiéncia e proceder a sua marcagdo; preparar, e apoiar as reunides da chefia; assegurar e manter a documentagdo L X Licenciatura em
organizada afeta a chefia de Divisdo em matéria de Secretariado; elaborar propostas para a modernizagdo e desburocratizagdo da Divisdo; elaborar e participar em Técnico Superior Assessoria e Gestdo 1 ! 0
projetos de regulamentos e suas alteragdes com implicagdo no Divisdo; atender os cidaddos no ambito das atribuigdes do secretariado a Divisdo; outras atribuigSes que
|lhe sejam superiormente cometidas.

subtotais 2 2 0




Setor de Planeamento

Atribui¢des /Competéncias/Atividades

Cargo/carreira/ca
tegoria

Area de formagio
académica e/ou
profissional

Numero de postos de trabalho

N.2 total de
postos de
trabalho

N.2 de postos
de trabalho
ocupados

N.2 de postos
de trabalho
por ocupar

OBS

Participar na execugdo do plano estratégico do concelho; monitorizar e avaliar a estratégia de desenvolvimento territorial do Municipio da Nazaré; elaborar
relatdrios relativos ao estado do ordenamento do territdrio; programar agBes necessarias ao estabelecimento de um modelo correto, equilibrado e
sustentado de desenvolvimento territorial; participar, acompanhar e monitorizar a elaboragdo, alteragdo, corre¢do material, revisdo, suspensdo e
revogagdo de Instrumentos de Gestdo Territorial e, planos, programas, estudos ou projetos de carater nacional, regional, municipal e intermunicipal
considerados de interesse estratégico para o Concelho da Nazaré; elaborar estudos e projetos necessdrios a aprovagdo de planos municipais de
ordenamento do territdrio, suas revisdes e alteragbes; articular e envolver outros servigos municipais e entidades externas no processo de elaboragao,
alteragdo e revisdo e execugdo de instrumentos de gestdo territorial; avaliar a execugdo de planos municipais; executar e monitorizar as Unidades
Operativas de Planeamento e Gestdo previstas no Plano Diretor Municipal, bem como das respetivas Unidades de Execugdo; definir e gerir os contratos de
planeamento; desenvolver as propostas de delimitagdo de dreas de reabilitagdo urbanas; acompanhar e participar nos atos e procedimentos do municipio
da Nazaré com vista ao exercicio do direito de preferéncia; participar na elaboracdo de candidaturas a programas de reabilitagdo/regeneracdo urbana;
promover a divulgagdo dos incentivos a reabilitagdo urbana, designadamente isengdes e beneficios fiscais; apoiar intervengdes de carater social inerentes
ao desenvolvimento das intervengées urbanisticas; elaborar e participar em projetos de regulamentos e suas alteragdes com implicagdo no setor; atender
os cidaddos no ambito das atribuigdes do setor; outras atribuicdes que lhe sejam superiormente cometidas.

Técnico Superior

Licenciatura em
Arquitetura

Participar na execugdo do plano estratégico do concelho; monitorizar e avaliar a estratégia de desenvolvimento territorial do Municipio da Nazaré, elaborar
relatdrios relativos ao estado do ordenamento do territdrio; programar agdes necessdrias ao estabelecimento de um modelo correto, equilibrado e
sustentado de desenvolvimento territorial; participar, acompanhar e monitorizar a elaboragdo, alteragdo, corre¢do material, revisdo, suspensdo e
revogacdo de Instrumentos de Gestdo Territorial e, planos, programas, estudos ou projetos de cardter nacional, regional, municipal e intermunicipal
considerados de interesse estratégico para o Concelho da Nazaré; elaborar estudos e projetos necessdrios a aprovagdo de planos municipais de
ordenamento do territdrio, suas revisdes e alteragGes; articular e envolver outros servigos municipais e entidades externas no processo de elaboragdo,
alteragdo e revisdo e execugdo de instrumentos de gestdo territorial; avaliar a execugdo de planos municipais; executar e monitorizar as Unidades
Operativas de Planeamento e Gestdo previstas no Plano Diretor Municipal, bem como das respetivas Unidades de Execug¢do; definir e gerir os contratos de
planeamento; desenvolver as propostas de delimitagdo de areas de reabilitagdo urbanas; acompanhar e participar nos atos e procedimentos do municipio
da Nazaré com vista ao exercicio do direito de preferéncia; participar na elaboragdo de candidaturas a programas de reabilitagdo/regeneragdo urbana;
promover a divulgagdo dos incentivos a reabilitagdo urbana, designadamente isengdes e beneficios fiscais; apoiar intervengdes de carater social inerentes
ao desenvolvimento das intervengdes urbanisticas; elaborar e participar em projetos de regulamentos e suas alteragdes com implicagdo no setor; atender
os cidaddos no ambito das atribui¢Bes do setor; outras atribuigées que lhe sejam superiormente cometidas; emitir e elaborar propostas de decisdo sobre
pedidos relativos a extragdo de inertes e licenciamento de pedreiras; emitir e elaborar propostas sobre pedidos de Interesse Publico Municipal; no ambito
da “Casa Pronta” fornecer ao Instituto de Registos e do Notariado” e manter atualizada, a listagem com todos os locais onde se verifique existir o direito de
preferéncia, estabelecendo protocolos de cooperagdo; emitir e elaborar propostas de decisdo sobre pedidos relativos a extragdo de inertes e licenciamento
de pedreiras; emitir e elaborar propostas sobre pedidos de Interesse Publico Municipal; no ambito da “Casa Pronta” fornecer ao Instituto de Registos e do
Notariado” e manter atualizada, a listagem com todos os locais onde se verifique existir o direito de preferéncia, estabelecendo protocolos de cooperagdo.

Técnico Superior

Licenciatura em
Geografia

subtotais

2




Setor de Informagdo Geografica e Toponimia

Area de formacao

NUmero de postos de trabalho

Atribui¢des /Competéncias/Atividades Cargo/carr-eira/cate académica e/ou N.2total de  [N.2 de postos de | N.2 de postos de OBS
goria profissional postos de trabalho trabalho por
trabalho ocupados ocupar
Produzir, tratar, atualizar e disponibilizar toda a informagdo de base territorial e urbanistica; carregar, organizar e promover o Sistema de Informagdo Geogréfica do
Municipio da Nazaré, assegurando a sistematizagdo de dados espaciais, garantindo em colaboragdo com as restantes unidades organicas ou entidades externas, o
respetivo desenvolvimento, manutengdo e atualizagdo permanente e disponibilizando as ferramentas adequadas para a gestdo e exploragdo da informagdo geografica
por outras unidades organicas e pelo municipe; conceber e implementar o sistema municipal de informagdo territorial e a informagdo de urbanismo no sitio da Internet
da Camara, garantindo, em colaboragdo com as restantes unidades organicas, o respetivo desenvolvimento, manutengdo e atualizagdo permanente; promover a
execugdo e atualizagdo da cartografia e do cadastro, colaborando com o servico competente da administragdo central; executar o servigo de controlo toponimico, bem L X . X .
L. . L. . o . ., . _ | Técnico Superior |Licenciatura em Geografia 1 1 0

como de atribuigdo de nimeros de policia; assegurar o servigo de delimitacdo e medigdo das areas das parcelas de terrenos a alienar, a ceder, a permutar e a adquirir
pelo Municipio; assegurar a emissdo e fornecimento de plantas topogréficas e de localizagdo, bem como dar resposta a outros pedidos de solicitagdo de topografia;
assegurar o levantamento e atualizagdo do cadastro de todos os imdveis do Municipio bem como de todas as infraestruturas e espagos verdes integrados no dominio
municipal em colaboragdo com as restantes dreas da autarquia; emitir parecer e elaborar propostas de decisdo sobre certiddes, exposi¢des, reclamagdes e outras
solicitagdes ou comunicagdes no ambito do setor; elaborar e participar em projetos de regulamentos e suas alteragdes com implicagdo no setor; atender os cidaddos
no dmbito das atribuigdes do setor; outras atribui¢des que lhe sejam superiormente cometidas.

subtotais 1 1 0

Setor de Projetos e Topografia
P . Numero de postos de trabalho
I U - Cargo/carreira/cate Area de formagao N.2 total de | N.2 de postos de |N.2 de postos de
Atribui¢des/Competéncias/Actividades . académica e/ou OBS
goria profissional postos de trabalho trabalho por
trabalho ocupados ocupar

Elaborar ou propor a adjudicagdo externa de estudos prévios, anteprojeto e projetos de arquitetura, projetos de arranjos exteriores e arranjos urbanisticos,
loteamentos e obras de urbanizagdo; elaborar ou propor a adjudicagdo externa da execugdo de levantamentos topograficos; elaborar as clausulas e especificagdes Licenciatura em
técnicas dos cadernos de encargos; executar medigdes e orgamentos de projetos; elaborar e participar em projetos de regulamentos e suas alteragdes com implicagdo| Técnico Superior Engenharia Civl 1 1 0
no setor; atender os cidaddos no ambito das atribuigdes do setor; outras atribui¢cdes que Ihe sejam superiormente cometidas; dar apoio técnico as obras em curso,
quando solicitado.
Coordenar e assegurar todas as tarefas administrativas referente ao Setor de Projetos e Topografia, designadamente: apoiar técnica e administrativamente o Setor;
assegurar o expediente, a organizagdo dos processos, ficheiros, registos e arquivo dos processos afetos ao Setor; efetuar o controlo dos prazos dos processos; executar
consultas a entidades externas e internas; gerir os pedidos de certiddes relacionados com o Setor; participar na elaboragdo de projetos de regulamentos e suas 12.2 ano de escolaridade b) 1 posto de
alteragdes com implicagdo ao nivel do setor; acompanhar os procedimentos administrativos e financeiros do Setor, assegurando o controlo da execugdo do orgamento Coor/der\ador ou curso que lhe seja 1 1 0 ocupagdo em
da despesa do respetivo setor e propor as alteragdes necessdrias ao desenvolvimento das atividades; atender os cidaddos no ambito das atribuicdes do Setor; colaborar Tecnico equiparado mobilidade
na execugdo de medigdes e orgamentos de projetos; colaborar na elaboragdo de projetos na elaboragdo de levantamentos do edificado existente; outras atribuigdes
que lhe sejam superiormente cometidas.

subtotais 2 2 0




Setor de Gestao Urbanistica

Atribui¢des /Competéncias/Atividades

Cargo/carreira/cate
goria

Area de formagéo
académica e/ou
profissional

Numero de postos de trabalho

N.2 total de
postos de
trabalho

N.2 de postos de
trabalho
ocupados

N.2 de postos de
trabalho por
ocupar

OBS

Efetuar a apreciagdo e saneamento liminar dos pedidos ou comunicagdes no ambito do controlo prévio da realizagdo de operagBes urbanisticas de urbanizagdo, de
edificagdo, utilizagdo dos edificios ou do solo bem como de outros pedidos conexos; promover a obtengdo de pareceres externos e internos legalmente exigidos no
ambito do controlo prévio da competéncia do Municipio; emitir parecer e elaborar propostas de decisdo sobre pedidos de informagdo prévia, licenciamento,
comunicagdo prévia para a realizagdo de operagGes urbanisticas ou autorizagdo de utilizagdo, verificando a sua conformidade com as normas legais e regulamentares
aplicaveis, sujeitos a controlo prévio; emitir parecer e elaborar proposta de decisdo sobre a instalagdo de infraestruturas de suporte de telecomunicagdes e respetivos
acessorios; emitir parecer e elaborar propostas de decisdo sobre certidGes, exposi¢Ses, reclamagdes e outras solicitagdes ou comunicagdes no ambito do setor; realizar
e participar nas vistorias no ambito das atribuigdes do setor; comunicar as entidades externas todas as informagdes legalmente exigiveis; acompanhar estudos internos
e emitir pareceres sobre todas as solicitagdes no ambito das atribuigdes do setor; informar os interessados sobre os instrumentos de gestdo do territério em vigor no
Municipio, bem como das demais condigdes gerais a que devem obedecer as operagdes urbanisticas, sobre o estado e andamento dos processos relativos a operagdes
urbanisticas previstas no RJUE ; elaborar e participar em projetos de regulamentos e suas alteragdes com incidéncia no setor; atender os cidaddos no dmbito das
atribui¢des do setor; outras atribui¢des que Ihe sejam superiormente cometidas; emitir parecer e elaborar proposta de decisdo sobre o procedimento de instalagdo de
estabelecimento de alojamento local em matéria de oposigdo, alteragdo ou cancelamento; emitir parecer e elaborar proposta de decisdo sobre pedidos de emissdo de
parecer solicitados por entidades externas no ambito das atribui¢des do setor; realizar auditoria de classificagdo e fixagdo de classificagdo dos empreendimentos
turisticos no dmbito das competéncias do Municipio; efetuar a apreciacdo e saneamento liminar dos pedidos ou comunicagGes sobre pedidos de ocupagdo de espago
publico por motivo de obras, exceto para a realizagdo de obras para a instalagdo, substituicdo e manutengdo de redes de infraestruturas; emitir parecer e elaborar
proposta de decisdo sobre pedidos de ocupagdo de espago publico por motivo de obras, exceto para a realizagdo de obras para a instalagdo, substituicdo e manutengdo
de redes de infraestruturas; propor o estabelecimento, o reforgo, a redugdo ou a libertagdo de caugdes destinadas a assegurar a boa e regular execugdo de obras de
urbanizagdo; determinar os niveis de conservagdo dos imdveis; emitir parecer e elaborar proposta de decisdo de instalagSes de armazenamento de produtos de
petréleo e instalagdes de postos de abastecimento de combustiveis; elaborar proposta de avaliagdo de imdveis municipais; emitir parecer e elaborar proposta de
decisdo no ambito dos procedimentos relativos a edificagdo e instalagdo de estabelecimentos industriais.

Técnico Superior

Licenciatura em
Arquitetura

Coordenadar e executar todas as tarefas administrativas referente ao Setor de Gestdo Urbanistica.

Coordenador
Técnico

12.2 ano de escolaridade
ou curso que lhe seja
equiparado

subtotais




Setor de Apoio Técnico e Administrativo

Area de formagéo

Numero de postos de trabalho

Atribui¢des /Competéncias/Atividades Cargo/carrfeira/cate académica e/ou N.¢total de | N.2 de postos de|N. de postos de OBS
goria profissional postos de trabalho trabalho por
trabalho ocupados ocupar
N ‘ o N ‘ Coordenador 12.2 ano de escolarid?de
Coordenadar e executar todas as tarefas administrativas referente ao Setor de Apoio Técnico e Administrativo. Técnico ou curso que lhe seja 1 1 0
equiparado
Apoiar técnica e administrativamente a Divisdo e Setores; assegurar o expediente, a organizagdo dos processos, ficheiros, registos e arquivo dos processos afetos a
Divisdo; Efetuar o controlo dos prazos dos processos; executar consultas a entidades externas e internas; conferir e organizar os pedidos apresentados no Balcdo Unico; 12,9 ano de escolaridade
apreciar pedidos de consultas e reprodugdo de documentagdo relacionados com a Divisdo; gerir os pedidos de certiddes relacionados com a Divisdo; participar na . . X
elaboragdo de projetos de regulamentos e suas alteragdes com implicagdo ao nivel do setor; acompanhar os procedimentos administrativos e financeiros da Divisdo, Assistente Tecnico ou curso‘que the seja 1 ! 0
assegurando o controlo da execugdo do orgamento da despesa dos respetivos setores e propor as alteragdes necessarias ao desenvolvimento das atividades; atender os equiparado
cidaddos no ambito das atribuigdes do Setor; outras atribuigdes que |he sejam superiormente cometidas.
Apoiar técnica e administrativamente a Divisdo e Setores; Assegurar o expediente, a organizagdo dos processos, ficheiros, registos e arquivo dos processos afetos a
Divisdo; Efetuar o controlo dos prazos dos processos; Executar consultas a entidades externas e internas; Conferir e organizar os pedidos apresentados no Balcio Unico; 12,2 ano de escolaridade
Apreciar pedidos de consultas e reprodugdo de documentagdo relacionados com a Divisdo; Gerir os pedidos de certiddes relacionados com a Divisdo; Participar na| Assistente Técnico .
elaboragdo de projetos de regulamentos e suas alteragdes com implicagdo ao nivel do setor; Acompanhar os procedimentos administrativos e financeiros da Divisdo, ou curso'que the seja 1 ! 0
assegurando o controlo da execugdo do orgamento da despesa dos respetivos setores e propor as alteragdes necessarias ao desenvolvimento das atividades; Atender equiparado
os cidaddos no ambito das atribuigdes do Setor; Outras atribui¢des que Ihe sejam superiormente cometidas.
subtotais 3 3 0
Setor de Emissdo de Titulos e Informagdo
‘ Area de formacio NUmero de postos de trabalho
Atribui¢des /Competéncias/Atividades Cargo/carr-elra/cate académica e/ou N.2total de  [N.2 de postos de | N.2 de postos de 0OBS
goria profissional postos de trabalho trabalho por
trabalho ocupados ocupar
Apoiar técnica e administrativamente a Divisdo e Setores; assegurar o expediente, a organizagdo dos processos, ficheiros, registos e arquivo dos processos afetos a
divisdo e Setores; efetuar o controlo dos prazos dos processos; organizar as comunicagdes e autorizagdes relativas a instalagdo e modificagdo de estabelecimentos ou
atividades, abrangidos por legislagdo especifica; emitir os titulos das operagBes urbanisticas, de publicidade e de ocupagdo do espago publico e demais licengas e Coordenador 12.2 ano de escolaridade &1 posto ocupado
autorizagBes afetos a Divisdo; assegurar a elaboragdo de relatdrios, relagdes e estatisticas afetos a Divisdo; liquidar as taxas e demais receitas do municipio afetos a Técnico ou curso que lhe seja 1 1 0 em moblidade
Divisdo; elaborar propostas de fixagdo e atualizagdo das taxas e outras receitas municipais; emitir guias de cobranga referentes aos processos submetidos através da equiparado
plataforma eletrénica do balcdo do empreendedor; participar na elaboragdo de projetos de regulamentos e suas alteragdes com implicagdo ao nivel da liquidagdo e
cobranga de receita; atender os cidaddos no dmbito das atribuigdes do Setor; outras atribuigdes que Ihe sejam superiormente cometidas.
Apoiar técnica e administrativamente a Divisdo e Setores; assegurar o expediente, a organizagdo dos processos, ficheiros, registos e arquivo dos processos afetos a
divisdo e Setores; Efetuar o controlo dos prazos dos processos; organizar as comunicagdes e autorizagdes relativas a instalagdo e modificagdo de estabelecimentos ou
atividades, abrangidos por legislagdo especifica; emitir os titulos das operagdes urbanisticas, de publicidade e de ocupagdo do espago publico e demais licengas e 12.2 ano de escolaridade
autorizagBes afetos a Divisdo; assegurar a elaboragdo de relatdrios, relagdes e estatisticas afetos a Divisdo; liquidar as taxas e demais receitas do municipio afetos a| Assistente Técnico ou curso que lhe seja 1 0 1
Divisdo; elaborar propostas de fixagdo e atualizagdo das taxas e outras receitas municipais; emitir guias de cobranga referentes aos processos submetidos através da equiparado
plataforma eletrénica do balcdo do empreendedor; participar na elaboragdo de projetos de regulamentos e suas alteragdes com implicagdo ao nivel da liquidagdo e
cobranga de receita; atender os cidaddos no dmbito das atribuigdes do Setor; outras atribuigdes que Ihe sejam superiormente cometidas.
Apoiar técnica e administrativamente a Divisdo e Setores; assegurar o expediente, a organizagdo dos processos, ficheiros, registos e arquivo dos processos afetos a
divisdo e Setores; efetuar o controlo dos prazos dos processos; organizar as comunicagdes e autorizagdes relativas a instalagdo e modificagdo de estabelecimentos ou
atividades, abrangidos por legislagdo especifica; emitir os titulos das operagdes urbanisticas, de publicidade e de ocupagdo do espago publico e demais licengas e 12.2 ano de escolaridade
autorizagBes afetos a Divisdo; Assegurar a elaboragdo de relatdrios, relagdes e estatisticas afetos a Divisdo; liquidar as taxas e demais receitas do municipio afetos a| Assistente Técnico ou curso que lhe seja 1 1 0
Divisdo; elaborar propostas de fixagdo e atualizagdo das taxas e outras receitas municipais; emitir guias de cobranga referentes aos processos submetidos através da equiparado
plataforma eletrénica do balcdo do empreendedor; participar na elaboragdo de projetos de regulamentos e suas alteragdes com implicagdo ao nivel da liquidagdo e
cobranga de receita; atender os cidaddos no dmbito das atribuigdes do Setor; outras atribuigdes que Ihe sejam superiormente cometidas.
subtotais 3 2 1




Setor de Atendimento - BU

Area de formacao

NUmero de postos de trabalho

. . . Cargo/carreira/cate . ° ° o
Atribui¢des /Competéncias/Atividades go/ X / académica e/ou N-¢total de |N.¢ de postos de|N. de postos de OBS
goria - postos de trabalho trabalho por
profissional
trabalho ocupados ocupar
Assessorar técnica e administrativamente as atribuigdes do Setor de Atendimento-Balcdo Unico, designadamente realizar atendimento mediado e especializado com
ligagdo com as demais unidades orgénicas e subunidades organicas da Camara Municipal ou outras entidades externas ao Municipio; Assegurar o cumprimento do
principio da igualdade na relagdo com os cidaddos, sem prejuizo de assegurar o atendimento prioritario; Prestar todas as informag&es e esclarecimentos técnicos e
administrativos e difundir normas, regulamentos e outras informagdes com clareza e precisdo, se necessario utilizando outro idioma e adaptar a linguagem aos diversos
tipos de interlocutores; Registar e encaminhar toda a documentagdo para a as demais unidades organicas e subunidades orgdnicas da Camara Municipal, privilegiando e Licenciatura em
potenciando os sistemas informatico, Assegurar e manter a documentagdo organizada afeta ao Balcdo, privilegiando o formato digital; Elaborar propostas para a| Técnico Superior solicitadoria 1 0 1
organizagdo do Setor de modo a aproximar os servigos dos cidaddos e de forma ndo burocratizada; Assegurar e implementar medidas para a melhoria da qualidade dos
servigos prestados aos cidaddos, pautando-se por critérios de eficiéncia, economicidades e celeridade, designadamente mediante a elaboragdo de relatdrios de
satisfagdo dos cidaddo para diagndstico e posterior implementagdo de medidas corretivas com vista a satisfazer o grau de satisfagdo dos mesmos; Garantir a utilizagdo
de critérios uniformes na equipa do Setor mediante a elaboragdo de normas; Elaborar e participar em projetos de regulamentos e suas alteragdes com implicagdo no
Divisdo; Outras atribuigdes que Ihe sejam superiormente cometidas.
12.2 ano de escolaridade
- . . Coordenador )
Coordenadar e executar todas as tarefas administrativas referente ao Setor de Atendimento - BU. Técnico ou curso que |he seja 1 1 0
equiparado
Efetuar o atendimento e proceder ao registo e encaminhamento da documentagdo para os respetivos servicos municipais; efetuar atendimento mediado e .
- . . ! . . . L . o 12.2 ano de escolaridade
especializado; identificar, em sede de atendimento, oportunidades de melhoria e focos de problemas no relacionamento do Municipio da Nazaré com os cidaddos e . . X
. N . N . . - Assistente Técnico ou curso que lhe seja 2 1 1
empresas; acompanhar a consulta de processos e fornecimento de documentagdo; emitir guias de cobranga, referentes a receitas municipais; assegurar a prestagdo de equiparado
servigos na hora; difundir, junto dos cidaddos e empresas, normas, regulamentos e outras informagdes; outras atribui¢des que lhe sejam superiormente cometidas. quip
subtotais 4 2 2
Setor de Gestdo de Ocupagao de Espaco Publico, Afixagdao de Publicidade e Licenciamentos e Autorizagoes Diversas
P . Numero de postos de trabalho
Cargo/carreira/cate Area de formado N.2 total d N.2 d tos de|N.2d tos d
I N - - .2 total de .2 de postos de |N.2 de postos de
Atribui¢des /Competéncias/Atividades g X académica e/ou P P OBS
goria - postos de trabalho trabalho por
profissional
trabalho ocupados ocupar
Efetuar a apreciagdo e saneamento liminar dos pedidos ou comunicagdes de ocupagdo do espago publico, exceto ocupagdo de espago publico por motivo de obras;
efetuar a apreciagdo e saneamento liminar dos pedidos ou comunicagdes de afixagdo e inscrigdo de mensagens publicitarias; efetuar a apreciagdo e saneamento liminar
dos pedidos de autorizagdo de realizagdo de espetaculos de natureza desportiva e divertimentos publicos; emitir parecer e elaborar propostas de decisdo sobre pedidos
e comunicagdes de ocupagdo e de utilizagdo do espago publico, exceto ocupagdo de espago publico por motivo de obras; Emitir parecer e elaborar propostas de decisdo
sobre pedidos e comunicagdes de afixagdo e inscrigdo de mensagens publicitarias; emitir parecer e elaborar propostas de decisdo sobre pedidos de autorizagdo de Licenciatura em
realizagdo de espetdculos de natureza desportiva e divertimentos publicos; apreciar pedidos de averbamento, cancelamento e prorrogagdo de licengas e de| Técnico superior Arauitetura 1 1 0
autorizagBes de ocupagdo e de utilizagdo do espago publico, exceto por motivo de obras; emitir parecer e elaborar propostas de decisdo sobre autorizagdo de q
instalagdo de unidades mdveis de restauragdo ou de bebidas; Emitir parecer e elaborar propostas de decisdo sobre pedidos de licenga de recintos itinerantes,
improvisado e provisdrios; emitir parecer e elaborar propostas de decisdo para a realizagdo de filmagens e fotografias; emitir parecer e elaborar propostas de decisdo
sobre pedidos de concessdo de licenga especial de ruido; participar na elaboragéo de projetos de regulamentos e suas alteragdes com implicagdo ao nivel da liquidagdo
e cobranga de receita; atender os cidaddos no ambito das atribuigdes do Setor; outras atribui¢des que Ihe sejam superiormente cometidas.
Apoiar técnica e administrativamente o Setor; assegurar o expediente, a organizagdo dos processos, ficheiros, registos e arquivo dos processos afetos ao Setor; efetuar
o controlo dos prazos dos processos; executar consultas a entidades externas e internas; conferir e organizar os pedidos apresentados no Balcdo Unico; gerir os Coordenador 12.2 ano de escolaridade
pedidos de certiddes relacionados com o Setor; participar na elaboragdo de projetos de regulamentos e suas alteragdes com implicagdo ao nivel do setor; acompanhar Técnico ou curso que lhe seja 1 1 0
os procedimentos administrativos e financeiros do Setor, assegurando o controlo da execugdo do orgamento da despesa dos respetivos setores e propor as alteragdes equiparado
necessarias ao desenvolvimento das atividades; atender os cidaddos no ambito das atribui¢des do Setor; outras atribuiges que lhe sejam superiormente cometidas.
subtotais 2 2 0
Total 22 17 5




