Reg. 2022,CMN,1,03,254 - 27-04-2022

G INAZARE

INFORMACAO

INLQRE(_;A_O N.2: 254/DAF RH/2022
ASSUNTO: Alteracdo ao Mapa de Pessoal de 2022 - | NIPG: 5760/22 B = -
Proposta para a criacdo de 3 postos de Encarregado | DATA: 2022/04/27

Operacional (Gabinete de Educagéo)

| DESPACHO:

! A Reunido
27-04-2022

P Q(’h uﬂ

Walter Manuel Cavaleiro Chicharro, Dr.

Presidente da Cimara Municipa!l da Nazaré

VEREADOR(A)/CHEFE DE DIVISAO:
Dra. Paula Veloso

Para inserir na "ordem do dia" da pré6xima  Exmo. Sr. Presidente da Cdmara Municipal
reunido da Camara Municipal, conforme

Despacho do Sr. Presidente. Concordo com o exposto.
27-04-2022—~, A consideragdo superior,
27-04-2022

Helena Pola
da Divisdo Administrativa e Financeira
Exma SenH5% ki pola
Chefe de Divisdo Administrativa e Financeira ¢hefe da Divisio Administrativa & Finsnceira

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

Apoés solicitacdes para a criacdo de 3 (trés) postos de trabalho para carreira/categoria de
Encarregado Operacional para o Gabinete de Educagdo, propde-se a criagdo dos mesmos, com o
objetivo de exercer fungbes de supervisdo de um grupo de, no minimo, 10 assistentes operacionais
(artigo 889, LTFP, Lei n? 35/2014, de 20 de junho, na sua atual redagdo).

Existe esta necessidade para os trés centros escolares do Agrupamento de Escolas da Nazaré,

sendo estes os Centro Escolar da Nazaré, Centro Escolar do Valado dos Frades e Centro Escolar de
27-04-2022

Famalicdo.
b i‘ \

A Técnica Superior

g Brilhante



o

i O INAZARE

Gabinete da Educacio

Atribuicoes /Competéncias/Actividades

Cargo/carreira/categoria

Area de formacdo académica e/ou profissional

Niimero de postos de trabalho

0BS (a); (b)

Participar ativamente no Consetho Municipal de Educagdo {CMEN) e estabelecer a articulagdo deste com a
Assembieia Municipal:Coordenar, acompanhar e monitorizar a elaboragdo dos documentos estratégicos na drea
da educagdo tais como a Carta Educativa e o Plano Estratégico Educativo Municipal, em articulagdo com as
diferentes unidades orgdnicas e parceiros com intervencdo educativa; Apoiar o executivo e o vereador da
educacio em especifico, na concecdo e implementagdio de politicas e estratégias educativas, bem como na
articulagdio com os organismos da tutela responsdveis por esta esfera de competéncia; Desenvolver e
coordenar as sinergias da Rede da Comunidade Educativa; Assegurar, sempre que necessario, a representacio)
municipal no dmbito da Educaciio, nomeadamente em comissbes, delegacBes e/ou outros grupos, constituidos
para apreciar matérias nesta drea de competéncia; Participar nos procedimentos necessérios a elaboracdo de
candidaturas no &mbito da educagédo 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 fungio social da Escola; Propor
medidas de intervengdo, direta ou indireta, para melhoria dos niveis de formacdo 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 responsdvel, estudando as suas caréncias, nomeadamente em
matéria de manutencio e seguranca, dando-lhes resposta apds a obtencdo de autorizagde superior; Gerir a
assiduidade e a avaliagdo do pessoal ndo docente afeto 3 educagdo, que desenvolve a sua atividade nas
escolas/edificios pelos quais esteja responsavel.

Técnico Superior

Licenciatura em Psicologia
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Zelar pelo edificado e equipamentos escolares pelos quais estejam responsaveis, estudando as suas caréncias,
nomeadamente em matéria de manutencdo e seguranca, dando-lhes resposta apds a obtencado 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 responsdveis; Assegurar uma resposta estruturada a
populacdo, através do Gabinete para atendimento aos Municipes; Gerir o servico de Antecipagdo e
Prolongamento de Horério, Registo e Processamento de Refei¢Bes Escolares e outras atividades de apoio a
familia;Garantir a existéncia de atividades complementares de a¢do educacional e ocupagdo dos tempos livres,
apoiando iniciativas que respondam aos problemas e necessidades sociofamiliares das criancas do concelho a
este nivel; Assegurar a execu¢do das competéncias municipais na drea da agdo social escolar, procedendo em
estreita articulagdo com o Gabinete de Agdo Social, 2 gestdo dos processos de apoio social escolar, em
conformidade com o Regulamento Municipal; Assegurar a organizagdo e gestdo dos transportes escolares, em
estreita articulacdo com o AEN, as operadoras de transportes e a OesteCim; Contribuir para manter atualizada &
Carta Educativa do Concelho, c PEEM (Plano Estratégico Educativo Municipal) e ocutros documentos estratégicos
estruturantes da Educacdo no concelho; Colaborar na preparagdo e implementagdc 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 relatorios dos servigos prestados e ocorréncias, propondo alteragdes
tendentes & melhoria do funcionamento; Comunicar superiormente as situagBes detetadas que contrariem
normas regulamentares em utilizacdo dos eguipamentos afetos a este Setor; Apoiar a organizagdo de

encontros, festividades, dias comemorativos e outras acdes de apoio ao processo educativo, em colaboragdo,

com as diversas instituicdes educativas.

Técnico Superior

Licenciatura em Educacdo Basica

* 1 posto
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Colaborar na avaliacdo e no acompanhamento social dos alunos solicitados pela Equipa Multidisciplinar de
Apoio 3 Escola Inclusiva - EMAE! - do Agrupamento de Escolas da Nazaré; Cooperar com a EMAE! no &mbito dos
apoios socioeducativos; Intervir, na drea da sua especialidade, com professores, pais e encarregados de
educacdo e outros agentes educativos na perspetiva do aconselhamento social; Propor e participar, em
articulagdo com a autarquia e outros servigos especializados, em particular nas dreas da saGde e a¢do social,
para o correto diagndstico e avaliagdo sdcio-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 acBes de informacdo e
sensibilizacdo aos pais, encarregados de educagdo e comunidade em geral, relativamente a&s condicionantes
socioecondmicas e culturais no dmbito 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 avaliacdo global de situagdes relacionadas com as probleméticas dos alunos, na
elaboragdo de planos de acompanhamento, programas e agBes de aconsethamento pessoal e familiar,
envolvendo a comunidade educativa e familias; Participar na construgdo de Documentos Orientadores da
EMAEl 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 pedagdgicas e realizar investiga¢do na area da sua especialidade,
bem como em Ac¢Bes de Formagdo, em Congressos, Palestras, Webindrios e outros encontros, que valorizem o
desenvolvimento e atualizacdo do conhecimento profissional.

Técnico Superior

Licenciatura em Servigo Social

Garantir a gestdo e coordenar a distribuicio dos Servigos Administrativos; Execugao de servigos como: conta de
geréncia electrdnica, mapa de dotagdo orcamental, fecho de contas, apuramento de saldos, projecto de
orgamentos e distribuicdo.

Coordenador Técnico

12.2 ano de escolaridade ou curso que the seja eguiparado

Efetuar, na drea de alunos do Agrupamento de Escolas da Nazaré, as transfer@ncias, matriculas, organizagéo de
turmas, gestdo de processos individuais; Assegurar a passagem de declaracdes, certificados de habilitagSes e
diplomas; efetuar a gestdo de registos biograficos; atualizar e criar uma base de dados de documentacéo antiga;
garantir a elaboragdo de estatisticas e relatérios; ser o/a responsavel pela introdugdo de dados de manuais
escolares; apoiar a manutencdo de material informatico e a manutengdo dos programas de gestdo escolar;
assegurar as fungbes de gestor do programa de alunos; fungdes de cobranca e tesouraria.

Assistente Técnico

12.2 ano de escolaridade ou curso que lhe seja equiparado

Efetuar, na area de alunos do Agrupamento de Escolas da Nazaré, as transferéncias, matriculas, organizagéo de
turmas, gestdo de processos individuais; Assegurar a passagem de declaracdes, certificados de habilitacBes e
diplomas; efetuar a gest3o de registos biograficos; atualizar e criar uma base de dados de documentagdo antiga;
garantir a elaboraco de estatisticas e relatdrios; ser o/a responsével pela introdugéo de dados de manuais
escolares; apoiar a manuteng8o de material informético e a manutengdio dos programas de gestdo escolar;
assegurar as fungBes de gestor do programa de alunos.

Assistente Técnico

12.2 @no de escolaridade ou curse que lhe seja equiparado

15

11

Coordenar o auxilio educacional; ter uma atitude de disponibilidade para com toda a comunidade educativa e
procurar responder s suas solicitagdes de forma justa e imparcial; executar as demais fungdes,

procedimentos, tarefas ou atribui¢des que the sdo cometidas por lei, pelo Regulamento Orgénico e Funcional
da Camara, deliberagéio, despacho ou determinagio superior.

Encarregade Operacional

Escolaridade minima obrigatéria




Auxilio educacional em contexto de sala com criangas, na preparacdo do seu percurso escolar, tendo em
perspetiva 0 seu desenvolvimento; apoiar o periedo do almogo das criangas; assegurar os servigos de apoio a
familia, sempre que necessério, acompanhar/apoiar os alunos com NEE, assegurar a manutencdo do espaco
escolar, incluindo efetuar as limpezas e arrumacgdo do mesmo; vigiar as criangas, durante o periodo de recreio;

Assistente Operacional

Escolaridade minima obrigatdria

82

45

b) 3
Assistentes
operacionais

exercicio de acompanhamento nos transportes escolares; executar as demais fungdes, procedimentos, tarefas it EE
ou atribuicbes que the sdo cometidas por lei, pelo Regulamento Orgénico e Funciona! da Camara, deliberagdo, Termt_:
despacho ou determinagdo superior. Resalutiva
Lecionar, planear e organizar as aulas de acordo com as politicas educativas; promover, organizar e participar
em todas as atividades extracurriculares dentro e fora do recinto escolar, comparecer a todas as reunides de c) 30
organizagdo/planificacdo letivas e extras curriculares, sempre que solicitados, bem como zelar pelo Técnicos de
acompanhamento, vigildncia, segurancga/disciplina e auxilio no bem estar das criancas. Devem ainda quando AEC’s em
solicitados, participar nas atividades de animagdo, que se destinam a assegurar o acompanhamento das Técnico de AEC 12.2 ano de escolaridade ou curso que Ihe seja equiparado 30 30 0 CTFP.a
criangas na educacdo pré-escolar antes e, ou, depois do periodo didrio de atividades educativas e durante os / Licenciatura / Mestrado Termo
periodos de interrupgdo destas e ainda a participagdo nas atividades de componente de apoio a familia, que Resolutivo a
consistem no conjunto de atividades destinadas a assegurar o acompanhamento dos alunos do 1.2 ciclo do. tempo
ensino basico antes e, ou, depois das componentes do curriculo e das AEC, bem como durante os periodos de parcial
interrupgdo letiva,

subtotais 138 124 14






