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SERVICOS MUNICIPALIZADOS DA NAZARE

ASSUNTO: Alteracdo ao Mapa de Pessoal dos SMN de 2022 INFORMACAO N.2: 02/2022/RH

DATA: 13/01/2022

| PARECER:

Exmo. Senhor Presidente do Conselho de Administragdo dos Servigos Municipalizados da Nazaré.

Considerando que o planeamento e a gestdo dos recursos humanos devem estar refletidos no Mapa
de Pessoal dos Servigos Municipalizados da Nazaré e em cumprimento com ¢ artigo 28.2 e seguintes da
LTFP, anexo a Lei n.2 35/2014, de 20 de junho, na sua atual redacdo.

Considerando a necessidade de otimizar a limpeza de edificios, nomeadamente do ascensor,
de modo a garantir a higiene e limpeza do espago publico, aliado ao facto dos cuidados acrescidos
no que diz respeito a limpeza por forga da atual pandemia COVID 19, propde-se a criagdo de 1 (um)
posto de trabalho para a carreira/categoria de Assistente Operacional para o Setor de RSU — Limpeza de
edificios. Esta necessidade surge nesta fase, uma vez que aquando a elaboragdo do Mapa de Pessoal para
0 ano de 2022 (em setembro de 2021) ndo tinhamos a nogdo real do fluxo de visitantes do ascensor em
virtude dos tempos de incerteza em relagdo ao turismo que vivemos atualmente, nem estavam previstas
situagGes de atestados médicos, como se verifica.

Propomos também a divisdo formal da coordenacdo do setor dos transportes, ficando o setor
de Transporte por cabo (ascensor) e Manutengdo a cargo do Engenheiro Rudi Martins e o setor dos
Transportes Rodoviarios (urbanas) a cargo do Coordenador Técnico Gumersindo Gaudéncio, para uma

gestdo de maior proximidade e uma avaliacdo de desempenho mais eficaz dos Recursos Humanos.
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Anexo a presente informacdo, segue a alteragdo ao mapa de pessoal de 2022, para aprovacdo
pela Assembieia Municipal sob proposta da Camara Municipal, do n.2 1 do artigo n.2 33.2 do Anexo | da Lei
n.2 75/2013, de 12 de Setembro, na sua atual redac¢do, conjugada com a alinea o) do n.2 1 do artigo 25.2 da

mesma Lei.

A Consideracdo Superior para deferimento,

Nazaré, 13 de janeiro de 2022
J/ A é'f‘/;nico Superjor /> (/‘
pone (A tios [Jodne O\keun,

(Ana Catarina Cosme Oliveira)
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ANEXO |

A.

ATRIBUICOES, COMPETENCIAS OU ATIVIDADE

TECNICO SUPERIOR

Caracterizacdo genérica de Técnico Superior — (Anexo a Lei 35/2014, de 20 de junho): Fungdes

consultivas, de estudo, planeamento, programacao, avaliacdo e aplica¢do de métodos e processos de

natureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e preparam a decisdo.

Elaboracdo, autcnomamente ou em grupo, de pareceres e projetos, com diversos graus de complexidade,

e execucdo de outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns,

instrumentais e operativas dos drgdos e servigos.

Funcdes

exercidas com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com engquadramento superior

qualificado.

Representacdo do orgdo ou servigo em assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de indole técnica,

enguadradas por diretivas ou orienta¢des superiores.

No dmbito da carreira correspondente, cabe, designadamente, a cada um dos respetivos titulares:

Bl

Economia — Fungdes de planificagdo, organizacdo, coordenacdc, execucdo da contabilidade,
respeitando as normas legais e os principios contabilisticos geralmente aceites designadamente
0 POCAL e o SNC, cumprimento dos principios legais relativos a arrecadagdo das receitas e a
realizacdo das despesas; organizar e verificar a elaboragdo dos documentos previsionais, suas
revisdes e alteracfes, bem como os documentos de prestacao de contas. Fun¢des na area de
contabilidade, conhecer os seus fundamentos, o Plano Oficial de Contas das Autarquias Locais
(POCAL}); conhecer e trabalhar com o software de gestdo para tratamento da contabilidade,
conta-correntes, imobilizado e faturacdo e outras fungdes inerentes a categoria profissional.
Responsavel pela garantia do cumprimento das competéncias e atribuicGes sectoriais adstritas a
sec¢do; pela gestdo corrente das instalagdes e peios bens que nelas se se encontram instalados
e/ou depositados; pelas pessoas que desempenham fungbes na sec¢do, bem como pelas

atividades por elas desenvolvidas.

Economia - Fungdes de execugao da contabilidade, respeitando as normas legais e 0s principios
contabilisticos geralmente aceites designadamente o POCAL e o SNC, cumprimento dos
principios legais relativos a arrecadacdo das receitas e a realizagdo das despesas; organizar e
verificar a elaboracdo dos documentos previsionais, suas revisdes e aiteracdes, bem ccmo os

documentos de prestacdo de contas. Fungdes na area de contabilidade, conhecer os seus
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fundamentos, o Plano Oficial de Contas das Autarquias Locais (POCAL); conhecer e trabalhar com
o software de gestdo para tratamento da contabilidade, conta-correntes, imobilizado e faturagao
e outras fungdes inerentes a categoriz profissional; dar apoio a Tesouraria e demais Sec¢des dos

Servigos Municipalizados.

3. Relagdes Humanas e Comunicacdc Organizacional - Fungdes de planificagdo, organizagdo,
coordenacdo, execucdo da gestdo patrimdnio dos SMN, procede a recolha, tratamenio e
escrituracdo dos dados referentes as operages contabilisticas; apoia na elaboracdo dos

documentos previsionais e de prestagdo de contas.

4. Ciéncias da Comunicacdo - Fungdes de planificagdo, organizacdo, coordenacgdc e execucdo de
tarefas de esciita e envio de notas de imprensa a comunicagdo social, elaboracdo de planos de
comunicagdo, resposta a pedido de informacdo sobre os servicos, edicdo e producdo de
conteldos para a pagina de internet e de outros meios eletrdnicos utitizados ou a utilizar pelos

servicos municipalizados, escrita e envio de notas de imprensa a comunicagao social.

5. Ciéncias Sociais - Fungdes de planificagdo, organizagdo, coordenagdo € execugdo de tarefas
inerentes aos Recursos Humanos, nomeadamente: processamento de saldrios, controlo da
assiduidade, controlo do cumprimento das regras do trabalho suplementar; Seguranca e Salde
no Trabalho, organizagdo do processo anual de avaliagdo do desempenho dos trabalhadores,
instrugcdo dos processos inerentes a evolugdo na carreira dos trabalhadores, através das formas
legais de alteragdo do posicionamento remuneratdrio, processamento das Guias para a
ADSE/STAL/FINANCAS de forma a ser elaborada a consignada e ainda todo o processamento que

envolve a Caixa Geral de Aposentacgdes.

6. Ciéncias da Educacdo - Fungdes de pianificacdo, organizacio, coordenagdo e execugdo na area
da formacdo e recursos humanos, nomeadamente: elaboracdo de estudos e pareceres e
reiatdrios de natureza organizacional, gestdo de projetos e comunicagdo organizacionais,
preparacdo de candidaturas, elaboragdo e implementagdo um diagndstico de necessidades,
definicdo dos perfis de competéncias no ambito de processo de recrutamento, gestdo do
processo de avaliagdo de desempenho, desenvolvimento/implementagdo/acompanhamento
dos indicadores de gestdo da drea em que atua, desenvolvimento de conteudos vocacionados
para a formagao, andlise e diagndstico das atividades formativas, elaborar o plano de formacio,
execucdo e validagdo da formacdo, aplicacdo de mecanismaos de avaliagdo, gestdo e controlo do
processo de certificacdo/acreditacdc da formacdo e organizacac de outros eventos ne dominio

da formagdo. Deverd igualmente assegurar a instrucdo de procedimentos concursais, bem como
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executar as seguintes tarefas inerentes aos Recursos Humanos: processamento de saldrios,
controlo da assiduidade, controlo do cumprimento das regras do trabalho suplementar,
organizar o processo anual de avaliagdo do desempenho dos trabathadores, instruir 0s processos
inerentes a evolucdo na carreira dos trabalhadores, através das formas legais de alteracdo do
posicionamento remuneratdrio, efetuar o processamento das Guias para a
ADSE/STAL/FINANCAS de forma a ser eiaborada a consignada e ainda todo o processamento que

envolve a Caixa Geral de Aposentacoes.

7. Engenharia do Ambiente - Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enguadramento superior qualificado, funcBes consultivas, de estudo, planeamento,
programacdo, avaliagdo e de aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica inerentes a respetiva area de especializacdo e formagdo académica, que visam
fundamentar e preparar a decisdo; em virtude de ser detentor da qualidade de membro efetivo
da respetiva ordem profissional legalmente aprovada, pode executar as tarefas e exercer as
funcdes que sejam permitidas pelo normativo estatutdrio e/ou ético em vigor na mesma.
Compete ainda proceder: elaborar, implementar e gestdo do programa anual de controlo da
qualidade da dgua (PCQA) nos termos estabelecidos no Decreto-Lei n.2 306/2007 de 27 de
agosto; organizar e gerir toda a informagao referente aos indicadores de qualidade de servico da
Entidade Reguladora dos Servicos de Agua e Residuos (ERSAR); gerir e atualizar o cadastro da
rede abastecimento de dgua e o cadastro da rede de saneamento de dguas residuais através de
um sistema de informacdo geogréfica (InfraSig); gerir os perimetros de protegao, nomeadamente
do perimetro imediato, das captacdes de dgua subterrdneas nos termos definidos nas licengas
emitidas pela Agéncia Portuguesa do Ambiente (APA); proceder ac controlo e gestdo operacional
do sistema de abastecimento de dguas e do sistema de saneamento de dguas residuais; gerir e
atualizar o plano de reducdc de perdas de dgua do sistema de abastecimento de agua do
concelho; gerir e atualizar o plano de seguranca da Zgua para consumo humano do sistema de
abastecimento de dgua do concelho; proceder a avaliagdo de projetos de redes prediais e redes
publicas de abastecimento de dgua e saneamento de aguas residuais; efetuar vistorias a redes
prediais e redes publicas de abastecimento de dgua e saneamento de dguas residuais; gerir e
efetuar o controlo operacional técnico dos sistemas de abastecimento de dgua e de saneamento
de aguas residuais; coordenar e gerir operacionalmente o sector de leituras; coordenar e gerir
operacionalmente o sector comercial, incluindo balcdo de atendimento ao publico; programar e
coordenar os trabalhos e as equipas afetas zos servigos de abastecimento dgua e saneamento
de dguas residuais domésticas; proceder a gestdc dos recursos humanos afetos aos sectores de
abastecimento, saneamento, comercial e leituras; proceder a gestdo patrimonial das

infraestruturas afetas a rede abastecimento de dgua e a rede de saneamento de dguas residuais,
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gerir o procedimento de tratamento e resposta a reclamacdes e sugestdes dos utilizadores dos
servigos de abastecimento de dgua e saneamento de aguas residuais domésticas. Responsavel
pela garantia do cumprimento das competéncias e atribuicBes sectoriais adstritas a secgdo; pela
correta gestdo das instalagdes técnicas, inciuindo armazém, e pelos bens que nelas se se
encontram instalados e/ou depositados; peios veicuios, maquinas, equipamentos, ferramentas
e utensilios afetos a seccdo; pelas pessoas que desempenham fungdes na secgdo, bem como

pelas atividades por elas desenvolvidas.

8. Llicenciatura Indiferenciada - Exerce Fungbes consultivas, de estudo, planeamento, programacdo,
avaliagdo e aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que
fundamentam e preparam a decisdo. Preparar a faturagdo mensal. Atualizacdo e Gestdo do
Sistema de Gestdo de Clientes, bem como da gestdo de divida dos mesmos. Fungdes exercidas
com responsabilidade e autonomia técnicz, ainda que com enquadramento superior dado pelo

Conselho de Administragao.

9. Engenharia do Ambiente - Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com
enquadramento superior qualificado, fungdes consultivas, de estudo, planeamento,
programacdon, avaliagdo e de aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica inerentes a respetiva drea de especializacdo e formacdo académica, gue visam
fundamentar e preparar a decisdo; em virtude de ndo ser detentor da qualidade de membro,
efetivo ou atual, da respetiva ordem profissional, ndo pode executar as tarefas ou exercer as
fungdes que se encontrem reservadas para aqueles devidamente inscritos na mesma, em
observancia do normativo estatutdrio efou ético em vigor. Responsavel pela garantia do
cumprimento das competéncias e atribuicdes sectoriais adstritas a sec¢do; pela correta gestdo
das instalagdes técnicas e pelos bens que nelas se se encontram instalados e/ou depositados;
pelos veiculos, maquinas, equipamentos, ferramentas e utensilios afetos a seccdo; pelas pessoas

que desempenham fungdes na secgao, bem como pelas atividades por elas deservolvidas.

10. Engenharia Eletrotécnica ou Eletromecdnica - Exerce, com responsabilidade e autonomia
técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado, fungdes consuitivas, de estudo,
planeamento, programacgdo, avaliagdo e de aplicacdo de métodos e processos de natureza
técnica e ou cientifica inerentes a respetiva drea de especializacdo e formagao académica, que
visam fundamentar e preparar a decisdo; em virtude de ser detentor da qualidade de membro
efetivo da respetiva ordem prefissional legalmente aprovada, pode executar as tarefas e exercer
as fungBes que sejam permitidas pelo normativo estatutdrio e/ou ético em vigor na mesma.

Responsével peia garantia do cumprimento das competéncias e atribuicdes sectoriais adstritas a
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seccdo; pela correta gestdo das instalagbes técnicas e pelos bens que nelas se se encontram
instalados e/ou depositados; pelos veiculos, maquinas, equipamentos, ferramentas e utensilios
afetos a seccdo; pelas pessoas que desempenham fungdes na seccdo, bem como pelas atividades

por elas desenvolvidas.

11. Direito - Exerce, com responsabiiidade e autonomia técnica, ainda que com engquadramento
superior qualificado, funcdes consultivas, de estudo, planeamento, programacao, avaliacdo e de
aplicacdo de métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica inerentes a respetiva area
de especializagdo e formacdo académica, que visam fundamentar e preparar a decisdo,
incumbindo, genericamente, elaborar estudos e pareceres técnicos e desenvolver outras
atividades que pelo seu grau de compiexidade e responsabilidade ndo seja exigivel ser detentor
da qualidade de membro efetivo de qualquer ordem profissional legalmente aprovada.
Nomeadamente: formalizar propostas de regulamentos, bem como alteragdes aos vigentes, em
face das deliberagdes do conselho de administragdo; emitir pareceres juridicos que lhe sejam
solicitados pelo conselho de administracdo ou pelo seu presidente; acompanhar e instruir, até a
respetiva conclusdo, os processos de contenciosos existentes nos SMN; analisar e dar parecer
sobre a legislagdo aplicdvel e ou de interesse para os SMN; preparar de acordo com orientagdes
gue lhe forem transmitidas, minutas de acordos, minutas de contratos ou protocolos a celebrar
pelos SMN; propor a adogdo de novos procedimentos ou alteragdo dos mesmos por parte dos
servicos, nomeadamente quando exigidos pela alteracdo de disposicdes legais ou
regulamentares; instruir e dar parecer sobre reclamacdes, bem como exposi¢cdes sobre atos e
omissdes ou procedimentos dos SMN.

12. Contabilidade e Auditoria — Apoiar a tomada de decisdes ao nivel superior no dominio financeiro,
nomeadamente no que concerne a obtencdo, utilizagdo e controlo dos recursos financeiros;
Verificar toda a atividade financeira, designadamente o cumprimento dos principios legais
relativos a arrecadacdo das receitas e & realizacdo das despesas; Organizar e verificar a
elaboracdo dos documentos previsionais, suas revisdes e aiteragdes, hem como os documentos

de prestacdo de contas.

B. ASSISTENTE TECNICO

Caracterizagdo genérica de assistente técnico - (Anexo Lei 35/2014, de 20 de junho): Funcdes de
natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processocs, com base em diretivas bem definidas e
instrucBes gerais, de grau médio de ccmpiexidade, nas areas de atuagdc comuns e instrumentais e nos

vérios dominios de atuacdo dos 6rgaos e servicos.
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No ambito da carreira correspondente, cabe, designadamente, a cada um dos respetivos titulares:

L,

Administrativo: Fungdes que se enquadram na atividade administrativa de expediente, arguivo,
secretaria, contabilidade, processamento, pessoal, aprovisionamento e economato e tesouraria,

bem as demais tarefes similares e complementares inerentes a fungao.

Administrativo - Prestar atendimento aos utilizadores dos servigos de abastecimento de 3gua,
saneamento de aguas residuais domésticas e gestdo de rsu. Proceder a tramitacdo de inicio e
£es5a¢ao de contratos de abastecimento de dgua. Atualizagde do sistema de gestdo de clientes.
Proceder a gestdo dos pedidos de alteracdo de dados contratuais. Emissdo de ordens de servico
para interrup¢do por mora no pagamento. Proceder a gestdo de reclamagBes. Atuzlizacdo e

gestdo do Sistema de Gestdo de Clientes.

Administrativo - Prestar atendimento aos utilizadores dos servicos de abastecimento de agua,
saneamento de aguas residuais domésticas e gestao de rsu. Tratar informaticamente a gestdo de
PDA’s (Personal Digital Assistants) e das leituras. Emissdo de ordens de servico para substituicic
de contadores. Preparar a faturacdo mensal. Atualizacdo e Gestdo do Sistema de Gestdo de

Clientes.

Leitor - Proceder a leitura de contadores de dgua. Proceder, na area do concelho da Nazaré a
entrega mensal das faturas correspondentes a prestacdo dos servicos de abastecimento,
saneamento e gestdo de rsu. Fiscalizar e verificar o andamento das leituras. Registar as anomalias

dos contadores. Solicitar a substitui¢do de um contador nos casos regulamentarmente previstos.

Medi¢do e Or¢camentos - Exerce, com base em diretivas bem definidas e instrucdes gerais,
fungBes de natureza executiva e de aplicagdo de métodos e processos, nas areas de atuacio
comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuacdo dos érg3os e servicos, requerendo
conhecimentos técnicos, tedricos e praticos obtidos através de curso do ensing secundario ou
equivalente, na drea da medigdo e orgamentagdo, incumbindo-ihe, nomeadamente: determinar
as qualidades e custos dos materiais e de mao-de-obra necessarios para a execucdo de uma obra;
analisar as diversas componentes do projeto, as memorias descritivas e os cadernos de encargos;
efetuar medicbes e determinar as quantidades de materiais, de m3o-de-obra e de servicos
necessarios, utilizando os seus conhecimentos de desenho, dos materiais e dos processaos &
métodos de execucdo de obras; calcular os valores globais, utilizando tabelas de pregos;

crganizar os or¢amentos e indicar os materiais 2 empregar nas operagbes a efetuar.
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6. Administrativo - Exerce, com base em diretivas bem definidas e instrucdes gerais, fungdes de
natureza executiva e de aplicagdo de métodos e processos, nas areas de atuagao comuns e
instrumentais e nos varios dominios de atuacdo dos drgdos e servigos, requerendo
conhecimentos técnicos, tedricos e praticos obtidos através de adequado curso do ensino
secundario ou equivalente, incumbindo-lhe, nomeadamente: executar tarefas de expediente,

arquivo, secretaria, contabilidade e demais tarefas associadas a respetiva sec¢do.

7. Comando e Condutor - Desempenhar fungdes na sala de comando (partidas e chegadas dos
carros do ascensor); efetuar as viagens dentro do horéric estabelecido, verificando toda a
funcionalidade do eguipamento atendendo a todas as condicdes de seguranca; Condutor dos
carros do ascensor; venda de bilhetes e verificagdo dos mesmos; registar no livro que cada carrc
do ascensor possui, 0 numero de passageiros e as horas de cada viagem; efetuar a aberturz e

fecho dos torniquetes a cada viagem.

8. Administrativo - Exerce, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, funcdes de
natureza executiva e de aplicagdo de métodos e processos, nas areas de atuagdo comuns e
instrumentais e nos varios dominios de atuacdo dos drgdos e servigos, requerendo
conhecimentos técnicos, tedricos e praticos obtidos através de curso do ensino secundario ou

equivalente, na area dos transportes.

9. Motorista de transportes coletivos - Conduz autocarros para transporte de passageiros e o
transporte de criangas, tendo em atengdo a comodidade e seguranc¢a das pessoas; assegura-se
gue 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 arrumacgdo da viatura em local
destinado parz esse efeito; recebe diariamente, no sector de transportes, o servigo para o dia
seguinte, que, para além da rotina habitual, pode, em fun¢do das necessidades pontuais surgidas,
compreender deslocagdes ou qualquer outro tipo de tarefas ndo previstas no programa diario
regular; assegura o bom estado de funcionamento do veiculo, procedendo a sua limpeza e
zelando pela sua manutengdo e lubrificagdo; abastece a viatura de combustivel possuindo para
o efeito livro de requisicbes; executa pequenas reparagdes, tomando, em caso de avarias
maiores ou acidentes, as providéncias necessdrias com vista a regularizagdo dessas situacdes;
acompanha junto das oficinas os trabalhos de reparacdo a efetuzr; preenche e entrega

diariamente no sector de transportes o boletim didrio da viatura.

10. Administrativo - Exerce, com base em diretivas bem definidas e instrucdes gerais, fungdes de

natureza executiva e de aplicacdo de métodos e processos, nas areas de atuagdo comuns e
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instrumentais e nos varios dominios de atuacdo dos 6rgdos e servicos, requerendo
conhecimentos técnicos, tedricos e prdticos obtidos através de adequado curso do ensino
secunddrio ou equivalente, incumbindo-lhe, nomeadamente: garantir as tarefas de secretariado,
de apoio administrativo e logistico e de organizacdo dos processos necessarios ao exercicio das
fun¢des do conselho de administragdo; organizar a agenda, secretariar e dar apoio administrativo
e logistico ao presidente do conselho de administragdo no desempenho das suas competéncias,
bem como reunir as informagdes necessarias @ tomada de decisdes; organizacdo do expediente
e correspondéncia dirigida ao conselho de administragdo, bem como rece¢ao dos clientes gue se

dirijam ac presidente do conselho de administragdo.

11. Administrativo - Exerce, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, fungdes de
natureza executiva e de aplicacdo de métodos e processos, nas areas de atuagdo comuns e
instrumentais & nos varios dominios de atuagdo dos oOrgaos e servicos, requerendo
conhecimentos técnicos, tedricos e praticos obtidos através de adequado curso do ensino
secundario ou equivalente, incumbindo-lhe, nomeadamente executar tarefas de apoio

informatico e administrativo.

12. Eletricista - Instala, conserva e repara circuitos e aparelhagem elétrica; guia frequentemente a
sua atividade por desenhos, esquemas ou oufras especificacdes técnicas, gue interpreta; cumpre
com as disposi¢des legais relativas as instalagdes de que trata; localiza e determina as
deficiéncias de instalagdo ou de funcionamento, utilizando, se for o caso disso, aparelhos de
detecdo e de medida; é responsavel pelos equipamentos sob a sua guarda e pela correta
utilizacdo, procedendo, quando necessario, a manutengdo e repara¢do dos mesmos. Inscrigdo

vélida na Diregdo Geral de Energia.

13. Garantir as seguintes fung®es: administrar, configurar e assegurar o bom funcionamento da
Rede; configurar e assegurar todos os Backups dos SMN, nomeadamente servigos
administrativos, transportes, balcdo e oficinas; dar apoio informatico a todos os Edificios dos
SMN; assegurar o desenvolvimento, manutencgdo e atualizacdo de sites sob gestdo dos SMN;
proceder a instalacdo/upgrades, configuracdes e atualizacdes nos Sistemas Operativos e dos

softwares utilizados; e efetuar a gestao de contas de correio eletrdnico.

14. Coordenador Técnico — Exerce, com relativo grau de autonomia e responsabilidade, fun¢tes de
chefia técnica e administrativa dos assistentes técnicos que prestam servico na drea dos
transportes, por cujos resultados é responsavel; realiza atividades de programacdc e organizacgdo

do trabalho do pessoal que coordena, bem como dos transportes rodovidrios de passageiros,
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seguindo orientacfes e diretivas superiores; executa trabalhos de natureza técnica e
administrativa de maior complexidade; comunicac@es com as entidades licenciadores. Deverd
ser detentor de Certificado Capacidade Profissional ~ Gestor de Transportes (Passageiras) vélido

e reconhecido pelo Instituto da Mobilidade e dos Transportes, I.P.

C. ASSISTENTE OPERACIONAL

Carateriza¢3o genérica Encarregado operacional - (Anexo Lei 35/2014, de 20 de junho): Funcées de
coordenagdo dos assistentes operacionais afetos ao seu sector de atividade, por cujos resultados é
responsavel. Realizagdo das tarefas de programacao, organizagdo e controlo dos trabalhos a executar pelo

pessoai sob sua coordenagaa.

Caraterizacdo genérica Assistente operacional - (Anexo Lei 35/2014, de 20 de junho): Funcdes de
natureza executiva, de caracter manual ou mecénico, enquadradas em diretivas gerais bem definidas e
com graus de complexidade varidveis. Execucdo de tarefas de apoio elementares, indispensdveis ao
funcionamento dos drgaos e servigos, podendo comportar esforgo fisico. Responsabilidade peios
equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando necessdrio, a

manutengdo e reparagao dos mesmos.

No dambito da carreira correspondente, cabe, designadamente, a cada um dos respetivos titulares:

1. Encarregado Operacional - Exerce funcdes de coordenacdo dos assistentes operacionais afetos
ao seu sector de atividade, por cujos resultados é responsavel; realiza tarefas de programacao,
organizacdo e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua coordenacdo,
nomeadamente: responsabiliza-se pela afetacdo dos trabalhadores que supervisiona as
diferentes obras em execugdo, coordenando-0s no exercicio das suas atividades; redne-se
periodicamente com o seu superior hierdrquico, ao qual da conhecimento do andamento das
obras e de eventuais irregularidades, planeando com este o trabalho a efetuar e recebendo deste
diretrizes que devem orientar o trabalho; desloca-se as obras que Ihe estdo adstritas, observando
o seu andamento e providenciando a resolu¢do de qualquer problema; procede a inventariacdo
das faltas e entradas de servigo do pessoal, regista e calendariza os pedidos de férias, com vista
a assegurar o bom funcionamento das obras em execugdo; participa e descreve acidentes de
trabalho, bem como supervisionar e auxiliar em todas as tarefas associadas a garantia de
continuidade dos servicos de abastecimentc de agua e saneamento de aguas residuais

domésticas.
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2. Encarregado Operacionai do Armazém - Coordena as atividades dos fiéis de armazém e demais
pessoal adstrito ao seu servigo; controla a rece¢do e entrega de materiais; verifica guias de
remessa, bem como a sua concordancia com as requisicdes dos fornecedores; emite informacio
para reposicao de stocks; zela pelo acondicionamento e conservagdo de stocks de acordo com a
sua natureza e caracteristicas; promove e orienta a conferéncia de listagens de movimentos de
entregas, saidas e saldos; promove e coordena o inventdrio fisico. Gerir as requisi¢des internas

(regime simplificado). Assegurar ¢ relacionamento com os fornecedores.

3. Encarregado operacional do servico de RSU's - Exerce func¢Bes de coordenacdo de assistentes
operacionais afetos aos setor de gestdo de rsu a seu cargo, por cujos resultados € responsavel;
realiza tarefas de programacgao, organizacdo e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal sob
sua coordenagao, designadamente: procede a distribuicdo das tarefas entre os trabalhadores;
orienta e supervisiona os trabalhos efetuados, verificando as condi¢des de higiene e limpeza das
instalagdes, de acordo com as instrucdes dadas; responsabiliza-se pelo cumprimento das regras
de limpeza, bem como pelos hens e equipamentos que estdo adstritos a area a seu cargo,
providenciando a aquisicdo e distribuicdo de material necessario; em fungdo dos principios
estabelecidos pela organizagdo a que pertence, pode comunicar e/ou assegurar a solucdo de
anomalias detetadas, pode informar superiormente sobre questdes relacionadas com a gestdo
de pessoal, tais como verificar as caréncias, anotar as faltas, dispensas, promogdes e medidas
disciplinares. Exerce fungbes de coordenagao de assistentes operacionais afetos aos servigos de
higiene e limpeza da drea a seu cargo, por cujos resultados é responsavel; realiza tarefas de
programacgdo, organizacao e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua
coordenagdo, designadamente: procede a distribuicdo das tarefas entre os trabalhadores;
orienta e supervisiona os trabalhos efetuados, verificando as condi¢des de higiene e limpeza das
instalagdes, de acordo com as instrucdes dadas; responsabiliza-se pelc cumprimenic das regras
de limpeza, bem como pelos bens e equipamentos que estdc adstritos a drea a seu cargo,
providenciando & aquisicdo e distribuicdo de material necessario; em fungdo dos principios
estabelecidos pela organizacdo a que pertence, pode comunicar e/ou zssegurar a solucdo de
anomalias detetadas, pode informar superiormente sobre questBes relacionadas com a gestdo
de pessoal, tais como verificar as caréncias, anaotar as faltas, dispensas, promocdes e medidas

disciplinares.

4. Canalizador - Executa canalizacdes em edificios, instalagdes industriais e outros locais, destinados
ao transporte de dgua ou esgotos; corta e rosca tubos e solda tubos de chumbo, plastico, ferro.

fibrocimento e materiais afins; executa redes de distribuicdo de dgua e respetivas ramais de
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ligagdo, assentando tubagens e acessdrios necessdrios; executa outros trabalhos similares ou
compiementares dos descritos; é responsavel pelos equipamentos sob a sua guarda e pela
correta utilizacdo, procedendo, quando necessario, 3 manutencdo e repara¢do dos mesmos,
nomeadamente auxiliar em todas as tarefas associadas a garantia de continuidade do servigo de

saneamento de dguas residuais domésticas.

5. Pedreiro - Aparelha pedra em grosso; executa alvenaria de pedra, tijolo ou blocos de cimento,
podendo também fazer o respetivo reboco; procede ac assentamento de manilhas, tubos e
cantarias; executa muros e estruturas simples, com ou sem armaduras, podendo também
encarregar-se de montagem de armaduras muito simples; executa outros trabalhos similares ou
complementares dos descritos; é responsavel pelos equipamentos sob a sua guarda e pela
correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, a manutencdo e reparacdo dos mesmos, bem
como outros servicos de cardter operativo ndo especificado, nomeadamente auxiliar em todas
as tarefas associadas 2 garantia de continuidade do servico de saneamento de aguas residuais

domésticas.

6. Calceteiro - Reveste & repara pavimentos, justapondo e assentando paralelepipedos, cubos ou
outros sdlidos de pedra, tais como caigada a portuguesa, granito, basalto, cimento e ou pedra
calcaria; é responsavel peios eguipamentos sob a sua guarda e pela correta utilizagdo,
procedendo, gquando necessdrio, 2 manutenc¢do e reparacdo dos mesmos, bem como outros
servicos de carater operativo ndo especificado, nomeadamente auxiliar em todas as tarefas

associadas a garantia de continuidade do servico de saneamento de aguas residuais domésticas.

7. Motorista de Pesados - Conduz veiculos de elevada tonelagem, procede ao transporte de
diversos materiais destinados ac abastecimento das obras de execugdc, bem como de produtos
sobrantes das mesmas; assegura a manutencdo do veiculo, cuidando da sua limpeza; abastece a
viatura de combustivel possuindo para o efeito livro de requisi¢Bes, cujo original preenche e
entrega no posto de abastecimento; executa pequenas reparacdes, tomando, em caso de avarias
maiores ou acidentes, as providéncias necessarias com vista a regularizagdo dessas situagdes;
preenche e entrega diariamente no sector de transportes o boletim diario da viatura,
mencionando o tipo de servigo, Km efetuados e combustivel introduzido; colabora quando
necessario nas operacdes de carga e descarga; conduz, eventualmente, viaturas ligeiras e
maquinas de movimenta¢do de terras, bem como outros servigos de carater operativo ndo
especificado, nomeadamente auxiliar em todas as tarefas associadas a garantia de continuidade

do servigo de saneamento de dguas residuais domésticas.
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8. Operador de Estagdes Elevatérias de Agua - Efetua a vistoria dos equipamentos de bombagem,
procedendo & suz manutencdo; efetua a contagem diaria de agua bombada e captada,
elaborando o respetivo mapa. Efetua andlises periddicas da agua; verifica o grau de cloragem e
outros aspetos fisico-quimicos da mesma; verifica periodicamente o estado dos equipamentos
que efetuam o tratamento de 4gua; verifica as condicdes gerais de higiene da estacdo. Informa

o superior hierdrquico de qualquer anomalia verificada.

9. Canalizador - Procede a manutencdo e conservagdo de redes de saneamento (limpeza de redes,
caixas de visita, controlo de dispositivos de despoluicdo e pequenas reparagBes nas redes).
Verificar ligacdes a rede de saneamento de aguas residuais domésticas. Verifica o bom
funcionamento do equipamento eietromecanico; inspeciona o estado das grelhas de entrada de
agua residual. Verifica as condigdes gerais das estagBes, procedendo a limpeza dos sedimentos
quando necessdrio. Praocedem a limpeza dos locais intervencionados sempre gue exjstam
condicbes para o fazer. Informa o superior hierarquico das anomalias verificadas, bem como
outros servi¢os de carater operativo ndo especificado, nomeadamente auxiliar em todas as
tarefas associadas a garantia de continuidade do servigo de saneamento de dguas residuais

domésticas.

10. Limpa-Coletores - Executa os trabalhos de desobstrucdo e limpeza de coietores, de sarjetas
seus ramais e de limpeza de fossas; € responsdvel pelos equipamentas sob a sua guarda e pela
correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, a manutengdo dos mesmos, bem como
outros servicos de cardter operativo ndo especificado, nomeadamente auxiliar em todas as
tarefas associadas a garantia de continuidade do servico de saneamento de dguas residuais

domésticas.

11. Atendimento - Prestar atendimento geral aos utentes dos servicos. Rece¢do de documentagao
referentes a contratos, bem como de pedidos de servigos auxiliares. Cobran¢a de valores

correspondentes a servigos prestados ou a prestar pelos SMN.

12. Canalizador - Executar trabalhos de instalacdo/remocao/ substituicdo de contadores, torneiras

com sistema de bloqueio e torneiras de seguranca. Executar vistorias a pedido do consumidor.

13. Fiel de Armazém - Gerir e controlar os stocks. Através dos procedimentes de recec¢do, entrada,
transferéncia, saida e armazenamento de materiais. Proceder a classificacdo dos fornecedores.

Realizar inventarios.
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14. Condutor de Madaquinas Pesadas e Veiculos Especiais - Conduz maquinas pesadas de
movimentagdo de terras, gruas ou veiculos destinados a limpeza urbana ou recolha de lixo,
manobrando também sistemas hidrdulicos ou mecanismos complementares das viaturas; zela
pela conservacdo e limpeza das viaturas, verifica diariamente os niveis de 6leo e agua e comunica
as ocorréncias normais detetadas nas viaturas; pode conduzir outras viaturas ligeiras ou pesadas;
é responsdvel peios equipamentos sob a sua guarda e pela correta utilizagdo, procedendo,

guando necessario, a manuteng3o e repara¢do dos mesmos.

15. Ajudante de Recolha - Executar fungdes relacionados com a remoc3o de residuos sélidos urbanos
e equiparados despejando os equipamentos de deposicdo de RSU {contentores de superficie,
semienterrados e papeleiras), manter limpos os locais de recolha, travar e fechar a tampa dos
contentores, sempre que se aplique; comunicar ao motorista quando detetem residuos
diferentes dos sdlidos urbanos ou equipardveis, durante a recolha, bem como quando verificam
residuos fora dos contentares, diferentes dos que estdo a recolher, nomeadamente monstros ou

verdes; efetuar a l[avagem interior e exterior de equipamentos destinados a deposi¢do de RSU.

16. Cantoneiro de Limpeza - Executa fungdes a limpeza de ruas e espagos publicos, lavagem da via
publica, monda manual de plantas infestantes; garantir a limpeza do circuito executado; utilizar
os equipamentos de protegao disponibilizados; cumprir as regras de seguranga, higiene e saude

no trabalho; outros servigos de carater operativo nao especificado.

17. Lavador de Viaturas - Limpa e lava viaturas; é responsavel pelos equipamentos sob a sua guarda

e pela correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, a manutengdo dos mesmos.

18. Auxiliar de servicos gerais - Assegura a limpeza e conservacdo dos edificios, equipamentos e
veiculos, incluindo remocdo de lixos e equiparados; colabora eventualmente nos trabalhos
auxiliares de montagem, desmontagem e conservagdo de equipamentos; auxilia a execug¢do de
cargas e descargas; realiza tarefas de arrumacdo e distribuicdo; executa outras tarefas simples,
nao especificadas, de cardcter manual e exigindo principalmente esforgo fisico e conhecimentos

praticos.

19. Mecanico - Deteta as avarias mecanicas; repara, afina, monta e desmonta os drgdos de viaturas
ligeiras e pesadas a gasolina ou a dieseil, bem como outros equipamentos motorizados ou ndo;
executa outros trabalhos de mecénica geral; afina, ensaia e conduz em experiéncia as viaturas

2 s

reparadas; faz a manuteng3c € o controlo de mdquinas e motores; é responsdvel pelos
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equipamentos sob a sua guarda e pela correta utilizacdo, procedendo, quando necessario, a

manutencdo e reparacao dos mesmos.

20. Lubrificador - Procede a lubrificagdc por pressdo e ou gravidade dos pontos de mdquinas ou
equipamentos onde haja atrito, utilizando ferramentas apropriadas, dleos e massa lubrificantes
com vista a conservacdo e normal funcionamento; estuda, de acordo com esquemas ou
instrugdes recebidas, o processamento do trabalho a executar; prepara o material e ferramentas
a utilizar; por vezes, é incumbido de fazer pequenas afinagbes, apertar pegas com folga ou

chamar a atencao do encarregado para defeitos detetados a fim de serem reparados.

21. Condutor dos carros do ascensor; venda de bilhetes e verificagdo dos mesmos; registar no livro
que cada carro do ascensor possui, o nimero de passageiros e as horas de cada viagem; efetuar

a abertura e facho dos torniquetes a cada viagem.

22. Motorista de Transportes Coletivos - Conduz autocarros para transporte de passageiros e o
transporte de criancas, tendo em atencdo 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 arrumacdo da viatura em local
destinado para esse efeito; recebe diariamente, no sector de transportes, o servigo para o dia
seguinte, que, para além da rotina habitual, pode, em funcdo das necessidades pontuais surgidas,
compreender deslocacdes ou qualquer outro tipo de tarefas ndo previstas no programa diario
regular; assegura o bom estado de funcionamento do veiculo, procedendo a sua limpeza e
zelando pela sua manutencdo e lubrifica¢do; abastece a viatura de combustivel possuindo para
o efeito livro de requisicdes; executa pequenas reparagdes, tomando, em caso de avarias
maiores ou acidentes, as providéncias necessarias com vista a reguiarizagdo dessas situagdes;
acompanha junto das oficinas os trabalhos de reparacdo a efetuar; preenche e entrega

diariamente no sector de transportes o boletim diario da viatura.

23. Operador de equipamentos especiais — cpera equipamentos especiais para opera¢des de
deservagem, operagdes de limpeza urbana com recurso a equipamentos mecanicos, entre outras

tarefas que se venham a considerar necessarias ao servigo.

D. FISCALIZACAO

1. Fiscal - Exerce fungBes de acompanhamento no local, assegurando ¢ cumprimento das normas
legais e regulamentares, informando sobre as irregularidades verificadas, prevenindo riscos e

perigos para a saude, seguranca e integridade de pessoas e bens e garantindo o cumprimento
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de notificagdes e comunicaces legalmente determinadas; No exercicio das suas fungdes
elaboram autos de noticia, de contraordenagao ou transgressado por infragdo das normas iegais

e regulamentares.

ANEXO 11
Perfis de Competéncias

(por grupo profissional)

1. TECNICO SUPERIOR

Tendo em conta as exigéncias constantes do posto de trabalho inerente a categoria de técnico superior,

sdo consideradas essenciais para o proficuo desempenho da atividade/fungdo, as seguintes

competéncias:

ORIENTACAO PARA RESULTADOS: Capacidade para concretizar com eficacia e eficiéncia os objetivos do
servico e as tarefas e que lhe sdo solicitadas. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
e Estabelece prioridades na sua a¢do, conseguindo, em regra, centrar-se nas atividades com maior
valor para o servico (atividades-chave).
e Compromete-se com objetivos exigentes mas realistas e é perseverante no alcangar das metas
definidas.
e Realiza com empenho e rigor as tarefas ou projetos que lhe sdo distribuidos.
* Gere adequadamente o seu tempo de trabalho, preocupando-se em cumprir os prazos

astipulades para as diferentes atividades.

PLANEAMENTO E ORGANIZAGAO: Capacidade para programar, organizar e controlar a sua atividade e
projetos variados, definindc objetivos, estabelecendo prazos e determinando prioridades. Traduz-se,

nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

Mapa de pessoal dos Servigos Municipalizados da Nazaré — 2021 Pagina 16 de 24



fragant

SERVICOS MUNICIPALIZADOS DA NAZARE

E sistematico e cuidadoso na preparacio e planeamento das suas tarefas e atividades.

Planeia e organiza as atividades e projetos que |he sdo distribuidos, de acordo com os recursos
que tem & sua disposi¢ao.

Realiza as suas atividades segundo as prioridades definidas e dentro dos prazos previstos.
Reavalia frequentemente o seu plano de trabalho e ajusta-o as alteracbes imprevistas,
introduzindo as corregdes consideradas necessarias.

Encarz a polivaléncia e a mobilidade como atributos valorizadores e facilitadores da gestdo do

trabalho.

ANALISE DA INFORMACAO E SENTIDO CRITICO: Capacidade para identificar, interpretar e avaliar

diferentes tipos de dados e relaciona-los de forma légica e com sentido critico. Traduz-se, nomeadamente,

nos seguintes comportamentos:

Analisa de forma critica e ldgica a informagdo necesséria 8 realizagdo da sua atividade ou como
suporte a@ tomada de decisdo.

Perante um problema analisa os dados, pondera as diversas alternativas de resposta e propde
solugdes em tempo considerado util.

Prepara-se antecipadamente quando tem que enfrentar situacdes ou trabalhos de especial
complexidade técnica, procurando informagdo e estudando os assuntos em causa.

Fundamenta ideias e pontos de vista com base em recolha de informagdo, compara dados de

diferentes fontes e identifica a informacdo relevante para a sua atividade ou a de outros.

CONHECIMENTOS ESPECIALIZADOS E EXPERIENCIA: Conjunto de saberes, informagdo técnica e

experiéncia profissional, essenciais ao adequado desempenho das fungdes. Traduz-se, nomeadamente,

nos seguintes comportamentos:

2.

Possui 0s conhecimentos técnicos necessarios as exigéncias do posto de trabalho e aplica-os de
forma adequada.

Detém experiéncia profissional que permite resolver questdes profissionais compiexas.
Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia, de forma a desenvalver uma
perspetiva mais abrangente dos problemas.

Utiliza, na sua pratica profissional, as tecnologizas de informacdo e de comunicacdo com vista a

realizacdo de um trabalho de melhor qualidade.

COORDENADOR TECNICO

Tendo em conta as exigéncias constantes do posto de trabalho inerente a categoria de coordenador

técnico, sdo consideradas essenciais para o proficuc desempenho da atividade/funcdo, as seguintes

competéncias:
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COORDENACAQ: Capacidade para coordenar, orientar e dinamizar equipas de trabalho com vista &
concretizacao de objetivos comuns. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
e Exerce o papel de orientador e dinamizador das equipas de trabalho, contribuindo para que os
objetivos sejam alcangados e procede a avaliacdo dos objetivos fixados;
e Assume, normalmente, responsabilidades e objetivos exigentes;

* Toma decisdes e responde por elas.

REALIZACAO E ORIENTACAO PARA RESULTADOS: Capacidade para concretizar com eficicia e eficiéncia
os objetivos do servigo e as tarefas que lhe sdo distribuidas. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes
comportamentos:
e Realiza com empenho as tarefas que lhe sdo distribuidas;
e  Estabelece prioridades na sua a¢do, centrando-se nas atividades com maior valor para o servico;
¢ Compromete-se com os objetivos e € perseverante no alcangar das metas:
¢ Gere adequadamente o seu tempo de trabalho, preocupando-se em cumprir 0s prazos
estipulados para as diferentes atividades;
e  Promove a polivaléncia e a mobilidade como atributos valorizadores = facilitadores da gestdo do
trabalho.
CONHECIMENTOS E EXPERIENCIA: Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conhecimentos e
experiéncia profissional, essenciais para o desempenho das tarefas e atividades. Traduz-se,
nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
¢ Demonstra possuir conhecimentos praticos e técnicos necessarios as exigéncias do posto de
trabalho e aplica-os de forma adequada;
s Detém experiéncia profissional que permite resolver as questdes profissionais que lhe sdo
colocadas;
e Utiliza na sua pratica profissional as tecnologias de informacdo e de comunicagdo com vista a
realizagdo de um trabalho de maior qualidade;
« Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia profissional para melhor

corresponder as exigéncias do servico.

ANALISE DA INFORMACAO E SENTIDO CRITICO: Capacidade para identificar, interpretar e avaliar
diferentes tipos de dados, relaciona-los de forma ldgica e com sentido critico. Traduz-se, nomeadamente,

nos seguintes comportamentos:

s Analisa de forma critica e légica a informagdo necessdria & realizagdo das suas tarefas e

atividades;
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3.

Perante um problema analisa os dados, pondera as diversas alternativas de resposta e propde
solugdes em tempo considerado util.

Recolhe e compara dados de diferentes fontes, identificando a informagao relevante para a sua
atividade. Prepara-se quando tem que enfrentar situagcdes ou trabalhos de maior complexidade,

procurando informacdoe e estudando os assuntos em causa.

ASSISTENTE TECNICO

Tendo em conta as exigéncias constantes do posto de trabalho inerente a categoria de assistente técnico,

sdo consideradas essenciais para o proficuo desempenho da atividade/fungdo, as seguintes

competéncias:

REALIZACAO E ORIENTACAO PARA RESULTADOS: Capacidade para concretizar com eficacia e eficiéncia

0s objetivos do servigo e as tarefas que lhe sdo distribuidas. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes

comportamentos:

Realiza com empenho as tarefas que lhe sdo distribuidas.

Estabelece normalmente prioridades na sua agdo, centrando-se nas atividades com maior valor
para o servigo.

Compromete-se com os objetivos e é perseverante no alcangar das metas.

Gere adequadamente o seu tempo de trabalho, preocupando-se em cumprir 0s prazos

estipulados para as diferentes atividades.

CONHECIMENTOS E EXPERIENCIA: Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conhecimentos e

experiéncia profissional, essenciais para o desempenho das tarefas e atividades. Traduz-se,

nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

Demonstra possuir conhecimentos préticos e técnicos necessarios as exigéncias do posto de
trabalho e aplica-os de forma adequada.

Detém experiénciz profissional que permite resolver as questdes profissionais que lhe sic
colocadas.

Utiliza na sua pratica profissional as tecnologias de informacdo e de comunicagdo com vista
realizagdo de um trabalho de maior qualidade.

Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia profissional para melhor

corresponder as exigéncias do servigo.

ORGANIZACAO E METODO DE TRABALHO: Capacidade para organizar a sua atividade, definir prioridades

e realiza-la de forma metddica. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

Organiza as tarefas com antecedéncia de forma a garantir o bom funcionamento do servico.
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e Respeita o planeamento do trabalho e executa as suas tarefas e atividades com vista ao
cumprimento das metas e prazos.

# Reconhece 0 que é prioritdrio e urgente, realizando o trabalho de acordo com esses critérics.
Mantém organizados os documentos que utiliza, segundo sistemas ldgicos e funcionais.

e Encara a polivaléncia £ a mobiiidade como atributos vzlorizadores e facilitadores da gestdo do

trabalho.

ANALISE DA INFORMACAO E SENTIDO CRITICO: Capacidade para identificar, interpretar e avaliar
diferentes tipos de dados, relaciona-los de forma ldgica e com sentido critico. Traduz-se, nomeadamente,
nos seguintes comportamentos:
e Analisa de forma critica e ldgica a informacdo necesséria 3 realizacdo das suas tarefas e
atividades.
e Perante um problema analisa os dados, pondera as diversas alternativas de resposta e propge
solugdes em tempo considerado atil.
e Recolhe e compara dados de diferentes fontes, identificando a informacao relevante para a sua
atividade. Prepara-se quando tem que enfrentar situagdes ou trabalhos de maior complexidade,

procurando informagao e estudando os assuntos em causa.

4. ENCARREGADO OPERACIONAL

Tendo em conta as exigéncias constantes do posto de trabalho inerente a categoria de encarregado
operacional, sdo consideradas essenciais para o proficuo desempenho da atividade/fungdo, as seguintes

competéncias:

COORDENACAO: Capacidade para coordenar, orientar e dinamizar equipas de trabalho com vista &
concretizacdo de objetivos comuns. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

e Exerce, em regra, o papel de orientador e dinamizador de equipas de trabalhc.

& Assume, normalmente, responsabilidades e tarefas exigentes.

* Toma decisdes e responde por elas.

e Promove 3 polivaléncia e a mobilidade como atributos valorizadores e facilitadores da gest3o do

trabalho.

OTIMIZACAO DE RECURSOS: Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos de trabalho de forma
eficaz e eficiente de modo a reduzir custos e aumentar a produtividade. Traduz-se, nomeadamente, nos
seguintes comportamentos:

* Preocupa-se com o aproveitamento dos recursos postos 4 sua disposicao.
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e Adota procedimentos, a nivel da sua atividade individual, para reducdo de desperdicios e de
gastos supérfluos.

e  Utiliza os recursos e instrumentos de trabalho de forma correta e adequada, promovendo &
redugao de custos de funcionamento.

e Zela pela boa manutencdo e conservagdo dos materiais e equipamentos, respeitando as regras

e condigdes de operacionalidade.

RESPONSABILIDADE E COMPROMISSO COM O SERVICO: Capacidade para reconhecer o contributo da
sua atividade para o funcionamento do servico, desempenhando as suas tarefas e atividades de forma
diligente e responsavel. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
e Compreende a importancia da sua fungdo para o funcionamento do servigo e procura responder
as solicitagoes que lhe sdo colocadas.
* Responde com prontiddo e com disponibilidade.
e £ cumpridor das regras regulamentares relativas ao funcionamento do servigo, nomeadamente
no que se refere a assiduidade e horarios de trabalho.

e Responsabiliza-se pelos materiais e equipamentos que tem a seu cargo.

ORIENTAGAO PARA A SEGURANCA: capacidade para compreender e integrar na sua atividade profissional
as normas de seguranca, higiene, saude no trabalhc e defesa do ambiente, prevenindo riscos e acidentes
profissionais e/ou ambientais. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
e Cumpre normas e procedimentos estipulados para a realizagdo das tarefas e atividades, em
particular as de seguranca, higiene e satide no trabalho.
e Emprega sistemas de controlo e verificagdo para identificar eventuais anomalias e garantir a sua
seguranga e a dos outros.
s Temum comportamento profissional cuidadosc e responsavel de modo a prevenir situagdes que
ponham em risco pessoas, equipamentos e o meio ambiente.

e  Utiliza veicuios, equipamentos e materiais com conhecimento e seguranga.

5. ASSISTENTE OPERACIONAL

Tendo em conta as exigéncias constantes do posto de trabalho inerente & categoria de assistente
operacional, sdo consideradas essenciais para o proficuo desempenho da atividade/fungio, as seguintes

competéncias:
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RELACIONAMENTO INTERPESSOAL: Capacidade para interagir, adequadamente, com pessoas com
diferentes caracteristicas, tendo uma atitude facilitadora do relacionamento e gerindo as dificuldades e
eventuais conflitos de forma ajustada. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

e Tem um trato cordial e afdvel com colegas, superiores e os diversos utentes do servigo.

* Trabalha com pessoas com diferentes caracteristicas.

e  Perante conflitos mantém um comportamento estavel e uma postura profissional.

OTIMIZAGAO DE RECURSOS: Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos de trabalho de forma
eficaz e eficiente de modo a reduzir custos e aumentar a produtividade. Traduz-se, nomeadamente, nos
seguintes comportamentos:
e Preocupa-se cem o aproveitamento dos recursos postos d sua disposigao.
e Adota procedimentos, a nivel da sua atividade individual, para reducdo de desperdicios e de
gastos supérfluos.
e Utiliza os recursos e instrumentos de trabalho de forma correta e adequada, promovendo a
redugdo de custos de funcionamento.
e Zela pela boa manutengdo e conservagdo dos materiais e equipamentos, respeitando as regras

e condicOes de operacionalidade.

RESPONSABILIDADE E COMPROMISSO COM O SERVICO: Capacidade para reconhecer o contributo da
sua atividade para o funcionamento do servico, desempenhando as suas tarefas e atividades de forma
diligente e responsavel. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
¢ Compreende a importancia da sua fun¢do para o funcionamento do servico e acata ordens e
procura responder as solicitagdes que lhe sdo colocadas.
e Responde com prontidao e com disponibilidade.
e [ cumpridor das regras regulamentares refativas ao funcionamento do servico, nomeadamente
no que se refere 4 assiduidade e horérios de trabalho.
= Responsabiliza-se pelos materiais e equipamentos que tem a seu cargo.
¢ Aceita a polivaléncia e a mobilidade como atributos importantes para um desempenho eficiente

e eficaz da sua atividade e dos objetivos que ihe foram fixados.

ORIENTAGAO PARA A SEGURANCA: capacidade para compreender e integrar na sua atividade profissional
as normas de seguranga, higiene, sadde no trabalho e defesa do ambiente, prevenindo riscos e acidentes
profissionais e/ou ambientais. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

e Cumpre normas e procedimentos estipulados para a realizagdc das tarefas e atividades, em

particular as de seguranca, higiene e saude no trabalho.
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s Emprega sistemas de controlo e verificagao para identificar eventuais anomalias e garantir a sua
seguranga e 2 dos outros.

e Tem um comportamento profissional cuidadoso e responsavel de modo a prevenir situagdes que
ponham em risco pessoas, equipamentos e o meio ambiente.

e  Utiliza veiculos, equipamentos e materiais com conhecimento e seguranca.

6. FISCAL

Tendo em conta as exigéncias constantes do posto de trabalho inerente & categeria de assistente
operacional, sio consideradas essenciais para o proficuo desempenho da atividade/funcao, as seguintes

competéncias:

REALIZAGCAO E ORIENTACAO PARA RESULTADOS: Capacidade para concretizar com eficacia e eficiéncia
os objetivos do servigo e as tarefas que lhe sdo distribuidas. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes
comportamentaos:

s Realiza com empenho as tarefas que lhe sdo distribuidas.

e Estabelece normalmente prioridades na sua agdo, centrando-se nas atividades com maior valor

para o servigo.
e Compromete-se com os objetivos e é perseverante no alcancar das metas.
e Gere adequadamente o seu tempo de trabalho, preocupando-se em cumprir os prazos

estipulados para as diferentes atividades.

ORGANIZACAO E METODO DE TRABALHO: Capacidade para organizar a sua atividade, definir pricridades
e realiza-la de forma metddica. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:
e Organiza as tarefas com antecedéncia de forma a garantir o hom funcionamento do servigo.
e Respeita o planeamento do trabalho e executa as suas tarefas e atividades com vista ao
cumprimento das metas e prazos.
s Reconhece o que é prioritario e urgente, reaiizando o trabalho de acordo com esses critérios.
Mantém organizados os documentos que utiliza, segundo sistemas 16gicos e funcionais.
e Encara a polivaléncia e a mobilidade como atributos vaiorizadores e facilitadores da gestdo do

trabalho.

INOVACAO E QUALIDADE: Capacidade para conceber riovas solugdes para os problemas e solicitagBes
profissionais e desenvolver novos processos, com valor significativo para o servigo. Traduz-se,
nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

e Resolve com criatividade problemas ndo previstos.
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Propde solugdes inovadoras ao nivel dos sistemas de planeamento interno, métodos e processos

de trabalho.

Revela interesse e disponibilidade para o desenvolvimento de projetos de investigacdo com valor

para a organizag¢do e impacto a nivel externo,

Adere as inovagdes e tecnologias com valor significativo para a melhoria do funcionamento do

seu servigo e para o seu desempenho individual.

INICIATIVA E AUTONOMIA: Capacidade de atuar de modo independente e proativo no seu dia a dia

profissional, de tomar iniciativas face a problemas e empenhar-se em soluciona-los. Traduz-se,

nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

Tem habitualmente uma postura ativa e dindmica, respondendo as solicitagbes e desafios
profissionais.

Concretiza de forma auténoma e diligente as atividades que |he s3o atribuidas

Toma a iniciativa para a resolu¢do de problemas que surgem no dmbito da sua atividade.

Procura solugdes alternativas para a resolugdo dos problemas profissionais.

RESPONSABILIDADE E COMPROMISSO COM O SERVICO: Capacidade para reconhecer o contributo da

sua atividade para o funcionamento do servico, desempenhando as suas tarefas e atividades de forma

diligente e responsavel. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos:

Compreende a importancia da sua funcdo para o funcionamento do servico e acata ordens e
procura responder as solicitages que |he s3o colocadas.

Responde com prontiddo e com disponibilidade.

E cumpridor das regras regulamentares relativas ao funcionamento do servico, nomeadamente
no que se refere 4 assiduidade e hordrios de trabalho.

Responsabiliza-se pelos materiais e equipamentos que tem a seu cargo.

Aceita a polivaléncia e a mobilidade como atributos importantes para um desempenho eficiente

e eficaz da sua atividade e dos objetivos que lhe foram fixados.
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