REGULAMENTO INTERNO DE DESCRICAO DE FUNCOES E TAREFAS (REVISAO)

De acordo com o Mapa de Pessoal da Camara Municipal de Palmela — Ano 2022

. O presente Regulamento Interno de Descricdo de Funces e Tarefas da Camara Municipal de Palmela tem como lei habilitante o disposto no art.° 759,
conjugado com a alinea a) do n° 2 do art.® 29° da Lei Geral do Trabalho em Funcgdes Publicas (LTFP), em anexo a Lei n°® 35/2014 de 20 de junho, e o art.°
100 do Decreto-Lei n© 121/2008, de 11 de julho.

. O Regulamento contempla a descricdo de funcgdes e tarefas dos postos de trabalho constantes no mapa de pessoal, e constitui um instrumento importante de
suporte a gestdo integrada de recursos humanos, com impacto significativo nas diversas valéncias de recursos humanos, coligindo informacdo especifica e
essencial sobre a complexidade funcional, as atividades chave e as responsabilidades inerentes ao desempenho das fungdes, em alinhamento com as
atribuicoes e competéncias cometidas a cada servigo previstas no Regulamento da Estrutura Organica Nuclear, no Regulamento da Estrutura Organica Mista e
no Regulamento dos Cargos de Diregdo Intermédia de 3° grau, da Camara Municipal de Palmela, bem como as legalmente definidas na LTFP (anexo I) para
cada carreira geral.

. Tendo por base o levantamento das necessidades de recursos humanos para o exercicio das atribuicdes e competéncias cometidas as diversas unidades
organicas e a gestao previsional dos postos de trabalho a constar no mapa de pessoal para 2022, atento o atual modelo de organizacdo dos servigos
municipais, procedeu-se a revisao do regulamento, aprovado em 2020 pelos dérgaos municipais em anexo ao mapa de pessoal de 2021. Em termos gerais,
foram aportadas alteragGes ao nivel da criacdo de areas funcionais especificas em algumas carreiras e extincdo de outras, bem como a atualizacdo dos
respetivos descritivos funcionais inerentes a esses postos de trabalho.

. Os contelidos funcionais correspondentes a cada posto de trabalho no presente regulamento ndo prejudica a atribuicdo de outras funges ndo expressamente
mencionadas que sejam afins ou funcionalmente relacionadas e para as quais o/a trabalhador/a possua a qualificacdo profissional exigida e ndo constitua
desvalorizacao profissional, de acordo com o previsto nos art.2 80° e 81° da LTFP.

. Considerando a importancia da participagdo e do envolvimento dos/as responsaveis dos diversos servigos municipais e das organizacoes representativas
dos/as trabalhadores/as, a revisdao ao regulamento foi objeto da respetiva auscultagdo, tendo sido acolhidos os contributos com relevancia para cada area
funcional, e assim obter uma caraterizagdo precisa e fidedigna da totalidade dos postos de trabalho e areas de intervengao, com a identificacdo das respetivas
fungbes e atividades chave, com correspondéncia as atribuicoes e competéncias das unidades organicas.

. O presente Regulamento entra em vigor no dia 1 de janeiro de 2022.
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Cargos/Carreiras

Conteudo funcional genérico

Area Funcional

Conteudo funcional especifico

CAMARA MUNICIPAL

Técnico Superior

Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento,
programacdo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e/ou cientifica de suporte
a decisao;

Elaborar, com elevada autonomia, pareceres,
informagOes e relatdrios técnicos no ambito da area de
atividade submetendo a apreciagdo superior;

Assegurar a representacao do servico e/ou organismo
em assuntos da sua especialidade, tomando opc¢bes de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes
superiores;

Conceber projetos e planos de melhoria continua com
impacto positivo na concretizagdo das atribuigdes e nos
resultados do servigo;

Identificar, conhecer, interpretar os pontos essenciais da
regulamentacdo e legislagdo especifica da area;
Autocondugdo sempre que necessdrio para a satisfagdo
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Apoio Técnico

Assegurar o cumprimento de competéncias especificas de apoio técnico que lhe sejam explicitamente
cometidas pelo executivo da camara;

Planear, programar, desenvolver e controlar as atividades referentes a area de intervencdo, de acordo
com a legislacdo, normas regulamentares e procedimentos aplicaveis;

Elaborar estudos sobre as atividades desenvolvidas pelo servico que possibilitem, superiormente, a
tomada de decisdes fundamentadas sobre acdes a empreender e prioridades a considerar;

Conceber e propor medidas conducentes a melhoria do funcionamento do servigo, designadamente ao
nivel da gestao de meios e materiais;

Participar em iniciativas, eventos e reuniGes para que seja convocado/a no ambito das suas fungoes;
Elaborar documentacdo técnica, regulamentos e outros instrumentos, no dominio da area de intervencdo
e nos termos das orientages legais;

Cumprir os procedimentos internos, contribuindo para a sua melhoria continua, suportada por uma
avaliacdo critica sistematica e pela formulacdo de propostas de alteracdo;

Recolher, analisar e sistematizar informacao relevante para a elaboracao de
gestdo/atividades e outros instrumentos de gestdo.

relatorios de

Assistente Técnico

Exercer fungdes de natureza executiva, de aplicacdo de
métodos e processos, com base nas diretivas definidas e
instrucdes gerais, no dominio de atuagdo da unidade
organica;

Zelar pelas instalagdes e equipamentos afetos a sua
atividade, garantindo a sua funcionalidade e atualizagao
em funcao de necessidades objetivas;

Autocondugdo sempre que necessario para a satisfacdo
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Administrativa

Assegurar o apoio executivo e administrativo a/ao responsavel hierarquica/o, bem como as areas
funcionais da unidade orgdnica em que se integra;

Gerir o atendimento e o expediente interno e externo no ambito da atividade da unidade organica que
integra, bem como garantir a organizagdo do arquivo corrente, respeitando regras e procedimentos de
gestao documental em vigor;

Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando todos os esclarecimentos necessarios;

Efetuar o processamento de texto de memorandos, cartas/oficios, relatérios, notas informativas e outros
documentos, com base em informagao fornecida;

Recolher as reclamacoes e efetuar o encaminhamento adequado;

Recolher, examinar, conferir e controlar a movimentacdo interna dos processos de trabalho sob a sua
responsabilidade, registando as anomalias/inconformidades detetadas e providenciando pela sua
correcao;

Proceder a recolha e tratamento de dados, no ambito da unidade organica que integra, destinados a
elaboracdo de informacdo para planeamento e gestdo;

Garantir o cumprimento de procedimentos internos e a sua tramitagdo dos processos de forma célere e
controlada, apresentando propostas de melhoria sempre que exista justificacdo;

Apoiar a diregdo da unidade organica/area de trabalho no controlo do cumprimento das disposigdes
estabelecidas em matéria de recursos humanos;

Organizar e manter o economato do respetivo servigo, aplicando os procedimentos administrativos
internos de requisicdo, recegdo e armazenamento de material de economato e de controlo de existéncias;
Proceder ao registo permanente dos atos praticados ao abrigo de competéncias subdelegadas nos/as
vereadores/as e nos/as dirigentes;

Identificar e utilizar as aplicacdes informaticas especificas da organizacgo.
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GABINETE DE APOIO A PRESIDENCIA

Técnico Superior

Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento,
programacdo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e/ou cientifica de suporte
a decisdo;

Elaborar, com elevada autonomia, pareceres,
informagdes e relatdrios técnicos no ambito da area de
atividade submetendo a apreciagdo superior;

Assegurar a representagdo do servico e/ou organismo
em assuntos da sua especialidade, tomando opcbes de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagGes
superiores;

Conceber projetos e planos de melhoria continua com
impacto positivo na concretizagdo das atribuigdes e nos
resultados do servico;

Identificar, conhecer, interpretar os pontos essenciais da
regulamentacdo e legislagdo especifica da area;
Autocondugdo sempre que necessdrio para a satisfagdo
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Apoio Técnico/
Assessoria

Apoiar a Presidéncia da Camara em funcdes de apoio técnico e assessoria, bem como em outras fungoes
especificas inerentes as suas competéncias;

Organizar a agenda e as audiéncias publicas, bem como planear e organizar reuniGes, entrevistas e
outros compromissos da Presidéncia da cdmara, garantindo a preparagdo da documentagdo de suporte, a
solicitacdo de informacdo as demais unidades orgéanicas da autarquia, equipamento e outros meios
necessarios a realizacdo dos mesmos;

Apoiar o relacionamento da autarquia com entidades externas, em articulagdo com as restantes unidades
organicas, de acordo com a natureza da tematica em causa;

Colaborar na elaboracdo dos documentos de gestao previsional e de prestacao de contas coordenando as
acbes de discussdo publica e setorial que antecedem a sua submissdo a deliberacdo dos orgdos
municipais;

Coordenar a recolha e envio de informacdo sobre a atividade das unidades organicas, requerida nos
termos da lei pelos 6rgdos municipais ou seus titulares, bem como por 6rgdos de soberania;

Coordenar, em articulagdo com as demais unidades organicas da camara municipal, a produgdo dos
despachos relativos a nomeacdes, designacles e outros de carater normativo, responsabilizando-se pelo
seu registo e difusdo interna;

Elaborar, em articulagdo com as demais unidades organicas, informacdo suplementar considerada
necessaria para a compreensao das matérias a apreciar e debater nas reuniGes dos 6rgdos autarquicos,
quando para tal seja solicitado;

Assessorar a participacdo de representantes da cadmara municipal em reunides e outros eventos
promovidos por entidades de que a camara seja associada e/ou membro, quando para tal seja solicitado;
Assessorar as reunides publicas dos 6rgdos municipais, registando e encaminhando todos os assuntos
que merecam posterior andlise das unidades organicas.

Comunicagao

Apoiar a Presidéncia da Camara em fungOes de assessoria no ambito da comunicagdo, bem como em
outras fungdes especificas inerentes as suas competéncias;

Gerir o processo estratégico das publicagdes informativas de cardter interno e externo, em articulagdo
com a Presidéncia da Camara, assegurando a pesquisa e redagao de contetidos;

Promover a cobertura de eventos e projetos municipais, pelos orgdos de comunicagdo social, gerindo o
processo de articulagdo e acompanhamento;

Estabelecer as comunicagdes que forem definidas como necessérias com a comunicagdo social;

Assegurar a gestdo da redacdo e edicdo de textos especificos/especializados para notas de imprensa,
intervengOes, saudagdes, mogoes, entre outros;

Elaborar e apresentar propostas de campanhas especificas/publicagdes de materiais institucionais ou
outras comunicagdes;

Criar e garantir a implementagdo de campanhas de comunicagdo digital;

Cumprir os procedimentos internos, contribuindo para a sua melhoria continua, suportada por uma
avaliacdo critica sistematica e pela formulacdo de propostas de alteracdo;

Recolher, tratar, analisar, produzir e reportar informacdo estatistica, na respetiva drea de intervencdo.

Protocolo/
Relacdes
Internacionais

Apoiar a Presidéncia da Camara em fungGes de assessoria e representagdo bem como em outras fungoes
especificas inerentes as suas competéncias;

Apoiar a coordenacdo da representacdo institucional da Camara Municipal em eventos onde esta
participe, responsabilizando-se, em articulacgdo com as demais unidades organicas, pela atualizagdo
permanente da agenda dos/as eleitos/as;

Apoiar o relacionamento da autarquia com entidades externas, em articulagdo com as restantes unidades
organicas, de acordo com a natureza da tematica em causa;

Coordenar, em articulagdo com as demais unidades organicas, os processos de adesdo do municipio a
entidades de natureza associativa ou outra de fins gerais e/ou especificos, nacionais ou estrangeiros;
Gerir e atualizar informacdo de cariz institucional sobre as entidades de que a camara é associada,
nomeadamente estatutos, composicdo dos 0Orgdos sociais, valores das eventuais comparticipacGes
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financeiras e sobre as/os representantes e/ou interlocutoras/es da camara municipal legalmente
nomeados;

Assegurar, em articulacdo com as demais unidades organicas, a satisfacdo dos compromissos financeiros
inerentes a participacdo da autarquia junto das entidades associadas;

Coordenar, em articulagido com as demais unidades organicas, os processos de celebragdo e
acompanhamento de protocolos de geminacdo e/ou cooperacdo com unidades territoriais nacionais e
estrangeiras;

Elaborar pareceres, projetos e atividades conducentes a definicdo e concretizagdo das politicas do
municipio na area de protocolo e relagdes internacionais, nomeadamente, acompanhamento dos
processos relativos a participacdo do municipio em organismos nacionais e internacionais, reunides e
outros eventos;

Coordenar e assegurar a aplicagdo do protocolo no ambito de eventos promovidos pelos oOrgdos
municipais;

Coordenar e prestar consultoria protocolar relativamente ao uso dos simbolos e outros elementos
heraldicos do municipio, garantindo a sua correta aplicacdo em eventos promovidos pelo mesmo ou onde
estejam presentes os drgdos municipais;

Supervisionar, em articulagdo com as demais unidades orgénicas, o envio da correspondéncia oficial,
nomeadamente convites, oficios-convite, cartdes de agradecimento, cartdes-de-visita e outros suportes,
no ambito da realizagdo de eventos que caregam de tratamento protocolar;

Coordenar a aplicacao do Regulamento de Condecoracdes Municipais.

Assistente Técnico

Exercer funcOes de natureza executiva, de aplicacdo de
métodos e processos, com base nas diretivas definidas e
instrugdes gerais, no dominio de atuagdo da unidade
organica;

Zelar pelas instalagbes e equipamentos afetos a sua
atividade, garantindo a sua funcionalidade e atualizacao
em fungdo de necessidades objetivas;

Autocondugdo sempre que necessario para a satisfagdo
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Administrativa

Apoiar executiva e administrativamente as atividades desenvolvidas pela Presidéncia, nomeadamente no
que se refere a apoio de secretariado, arquivo e encaminhamento de chamadas telefénicas e expediente;
Gerir o atendimento e o expediente interno e externo no ambito da atividade da unidade organica que
integra, bem como garantir a organizacdo do arquivo corrente, respeitando regras e procedimentos de
gestao documental em vigor;

Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando todos os esclarecimentos necessarios;

Efetuar o processamento de texto de memorandos, cartas/oficios, relatérios, notas informativas e outros
documentos, com base em informagdo fornecida;

Recolher as reclamacgoes e efetuar o encaminhamento adequado;

Recolher, examinar, conferir e controlar a movimentagdo interna dos processos de trabalho sob a sua
responsabilidade, registando as anomalias/inconformidades detetadas e providenciando pela sua
correcao;

Proceder a recolha e tratamento de dados, no @mbito da unidade organica que integra, destinados a
elaboracdo de informacdo para planeamento e gestdo;

Garantir o cumprimento de procedimentos internos e a sua tramitagdo dos processos de forma célere e
controlada, apresentando propostas de melhoria sempre que exista justificacao;

Apoiar a direcdo da unidade organica/area de trabalho no controlo do cumprimento das disposicoes
estabelecidas em matéria de recursos humanos;

Organizar e manter o economato do respetivo servigo, aplicando os procedimentos administrativos
internos de requisicdo, recegdo e armazenamento de material de economato e de controlo de existéncias;
Proceder ao registo permanente dos atos praticados ao abrigo de competéncias subdelegadas nos/as
vereadores/as e nos/as dirigentes;

Identificar e utilizar as aplicagdes informaticas especificas da organizacdo.

SERVICO MUNICIPAL DE PROTEGAO CIVIL

Coordenador Municipal
de Protegdo Civil

Exercer funcdes de direcdo, coordenacdo, planeamento, programagdo, coordenacao e controlo das
atividades da unidade organica que coordena, por forma a garantir a prossecucdo das atribuicdes
cometidas ao respetivo servigo;

Assegurar a coordenagdo e a gestdo executiva dos recursos humanos dependentes;

Garantir o cumprimento das atribuices das autarquias em matéria de protegdo civil e de defesa da
floresta contra incéndios;

Assegurar e controlar a execucdo das atividades de protecdo civil de dmbito municipal, bem como
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centralizar, tratar e divulgar toda a informagdo recebida nesta matéria;

Acompanhar permanentemente e apoiar as operagdes de protegdo e socorro que ocorram na area do
concelho;

Promover a elaboracdo dos planos prévios de intervencdo com vista a articulagdo de meios face a
cenarios previsiveis;

Assessorar a Presidéncia da cdmara municipal no desempenho das competéncias que lhe estdo atribuidas
na iminéncia ou ocorréncia de acidente grave ou catastrofe;

Comparecer no local das ocorréncias sempre que as circunstancias o aconselhem;

Realizar as atividades de programacgdo e organizacdo do trabalho do pessoal que coordena, segundo
orientagdes e diretivas superiores;

Promover reunides periddicas de trabalho sobre matérias de protegdo e socorro;

Dar parecer sobre os materiais e equipamentos mais adequados a intervengdo operacional no respetivo
municipio;

Participar e garantir o funcionamento da Comissdo Municipal de Protecdo Civil;

Participar e assegurar o funcionamento da Comissdo Municipal de Defesa da Floresta;

Assegurar o funcionamento do Gabinete Técnico Florestal;

Auxiliar e assessorar a camara municipal no relacionamento com os restantes agentes locais da protegao
civil, em particular com as associagdes de bombeiros do concelho;

Cumprir os procedimentos internos, normativos legais e regras do servigo, contribuindo para a sua
melhoria continua, suportada por uma avaliacdo critica sistematica e pela formulagdo de propostas de
alteracao;

Autocondugdo sempre que necessario para a satisfagdo das necessidades do servigo, desde que
devidamente habilitado para o efeito.

Técnico Superior

Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento,
programacdo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e/ou cientifica de suporte
a decisdo;

Elaborar, com elevada autonomia, pareceres,
informagdes e relatdrios técnicos no ambito da area de
atividade submetendo a apreciagdo superior;

Assegurar a representagdo do servico e/ou organismo
em assuntos da sua especialidade, tomando opc¢bes de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagGes
superiores;

Conceber projetos e planos de melhoria continua com
impacto positivo na concretizagdo das atribuigdes e nos
resultados do servico;

Identificar, conhecer, interpretar os pontos essenciais da
regulamentagdo e legislagdo especifica da drea;
Autocondugdo sempre que necessdrio para a satisfagdo
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Seguranga e
Protecdo Civil

Assegurar a execucdo das atividades programadas em matéria de protecdo civil e de defesa da floresta
contra incéndios;

Promover campanhas de informagdo, educagdo e sensibilizacdo da populagdo sobre riscos e ameacas a
seguranga de pessoas e bens e medidas a adotar em caso de emergéncia;

Estudar, propor e implementar medidas de prevencdo de modo a evitar a ocorréncia de acidentes graves
e catastrofes;

Colaborar com as demais unidades organicas da autarquia em agdes de avaliagdo de risco,
nomeadamente a peritagem a edificios e instalagdes cujas condigdes sejam suscetiveis de constituir uma
ameaca a seguranca de pessoas e bens;

Elaborar e assegurar a execugdo dos planos de prevengdo e de emergéncia de ambito municipal, gerais
ou especiais, legalmente cometida as autarquias, e outros quando para tal seja solicitado;

Promover e colaborar com a Autoridade Nacional Emergéncia e Protegdo Civil e outros organismos na
realizagdo de exercicios e simulacros, de modo a testar a capacidade de execugdo e avaliagdo dos planos
de prevencdo e emergéncia de ambito supramunicipal, gerais e especiais;

Promover a mobilizacdo de meios afetos as demais unidades organicas e coordenar a sua atuacdo em
articulagdo com os/as demais agentes de protegdo civil, em caso de acidente grave ou catéstrofe, e
sempre que os/as mesmos/as sejam requisitados/as pelas autoridades competentes;

Assegurar, em articulacdo com as autoridades e agentes de protecdo civil, a execucdo das competéncias
e missoes que lhe forem atribuidas no ambito do sistema integrado de operacdes de socorro;

Instruir o processo de licenciamento de queimadas e de emissdo da autorizagdo prévia para a utilizacdo
de fogo-de-artificio;

Assegurar a gestdo e conservacdo dos equipamentos e materiais destinados a intervengGes especificas no
ambito da seguranga contra incéndios nos edificios municipais e demais equipamentos de protegao civil;
Assegurar o cumprimento do regime de seguranga contra incéndio em edificios (SCIE), nos edificios
classificados na 12 categoria de risco, a analise e emissdo de pareceres sobre as condicdes de SCIE;
emissao de pareceres sobre medidas de autoprotecdo; realizacdo de vistorias sobre as condicdes de
SCIE; realizacdo de inspecdes regulares sobre as condicdes de SCIE.
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Assistente Técnico

Exercer funcdes de natureza executiva, de carater
manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais
definidas e indispensaveis ao funcionamento da unidade
organica;

Zelar pelas instalagbes e equipamentos afetos a sua
atividade, garantindo a sua funcionalidade e atualizacao
em fungdo de necessidades objetivas;

Autocondugdo sempre que necessdrio para a satisfagdo
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Administrativa

Assegurar 0 apoio executivo e administrativo a/ao responsavel hierarquica/o, bem como as dreas
funcionais da unidade organica em que se integra;

Gerir o atendimento e o expediente interno e externo no ambito da atividade da unidade organica que
integra, bem como garantir a organizacdo do arquivo corrente, respeitando regras e procedimentos de
gestdo documental em vigor;

Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando todos os esclarecimentos necessarios;

Efetuar o processamento de texto de memorandos, cartas/oficios, relatorios, notas informativas e outros
documentos, com base em informagdo fornecida;

Recolher as reclamagdes e efetuar o encaminhamento adequado;

Recolher, examinar, conferir e controlar a movimentagdo interna dos processos de trabalho sob a sua
responsabilidade, registando as anomalias/inconformidades detetadas e providenciando pela sua
correcao;

Proceder a recolha e tratamento de dados, no @mbito da unidade organica que integra, destinados a
elaboracdo de informacdo para planeamento e gestdo;

Garantir o cumprimento de procedimentos internos e a sua tramitacdo dos processos de forma célere e
controlada, apresentando propostas de melhoria sempre que exista justificacao;

Apoiar a diregdo da unidade organica/area de trabalho no controlo do cumprimento das disposigdes
estabelecidas em matéria de recursos humanos;

Organizar e manter o economato do respetivo servigo, aplicando os procedimentos administrativos
internos de requisicdo, recegdo e armazenamento de material de economato e de controlo de existéncias;
Proceder ao registo permanente dos atos praticados ao abrigo de competéncias subdelegadas nos/as
vereadores/as e nos/as dirigentes;

Identificar e utilizar as aplicagdes informaticas especificas da organizagdo.

GABINETE DE PARTICIPACAO E CIDADANIA

Dirigente intermédio
de 3° grau

Exercer funcbes de direcdo, planeamento, programagdo, coordenacao e controlo das atividades da
unidade orgénica que dirige, por forma a garantir a prossecugdo das atribuicdes cometidas ao respetivo
servigo;

Promover a definigdo de estratégias de desenvolvimento para as areas da responsabilidade da unidade
organica que dirige, garantindo a sua implementacdo, de acordo com a visdo e missdo identificadas;
Introduzir instrumentos de inovagao, qualidade e criatividade nos projetos e nas a¢des desenvolvidas pela
unidade organica;

Promover uma gestdo por objetivos, assegurando a definicdo de objetivos de atuacdo consistentes e
mensuraveis, suportados por mecanismos de responsabilizacdo, acompanhamento, avaliacdo e de
envolvimento das pessoas;

Exercer todas as competéncias previstas no Estatuto de Pessoal Dirigente, no Regulamento dos Cargos
de Diregao Intermédia de 3° grau da Camara Municipal de Palmela, e as que Ihe forem delegadas ou
subdelegadas.

Técnico Superior

Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento,
programacdo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e
processos de natureza técnica e/ou cientifica de suporte
a decisdo;

Elaborar, com elevada autonomia, pareceres,
informagOes e relatdrios técnicos no ambito da area de
atividade submetendo a apreciacdo superior;

Assegurar a representacao do servico e/ou organismo
em assuntos da sua especialidade, tomando opcdes de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes
superiores;

Conceber projetos e planos de melhoria continua com
impacto positivo na concretizacdo das atribuicdes e nos
resultados do servico;

Promover e articular processos de participagao dos/as cidaddos/as na vida local;

Contribuir para uma maior informagao dos/as cidaddos/as, criancas e jovens especificamente, adequando
os conteldos sempre que necessario, sobre os seus direitos e deveres de participagdo na vida local e na
gestdo e desenvolvimento do territdrio;

Publicar a Carta da Gestdo PUblica Participada;

Elaborar estudos, propostas e acompanhar as agées no ambito da descentralizagdo e da cooperagdo com
0 associativismo local e as juntas de freguesia;

Promover e articular processos de identificacdo de prioridades de intervengdo municipal a escala local
(aldeia, bairro, localidade) e de territorializacdo da intervencao municipal;

Promover e articular, internamente e externamente, a implementagdo de medidas conducentes a
implementagdo do Plano Municipal de Igualdade de Género no Municipio de Palmela;

Analisar e encaminhar, para os respetivos servigos da camara municipal, as solicitacdes apresentadas
pelas juntas de freguesia e organizacoes locais ou decorrentes da propria atividade do gabinete;
Monitorizar a execugdo das competéncias municipais delegadas nas juntas de freguesia;

REGULAMENTO INTERNO DE DESCRIGAO DE FUNGOES E TAREFAS - Anexo | ao Mapa de Pessoal 2022

Pagina 6 de 134




Identificar, conhecer, interpretar os pontos essenciais da
regulamentagdo e legislagdo especifica da area;
Autocondugdo sempre que necessario para a satisfacdo
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Elaborar documentacdo técnica, regulamentos e outros instrumentos, no dominio da area de intervencgdo
e nos termos das orientagdes legais;

Recolher, analisar e sistematizar informacao
gestdo/atividades e outros instrumentos de gestdo.

relevante para a elaboragdo de relatérios de

Assistente Técnico

Exercer funcOes de natureza executiva, de aplicacdo de
métodos e processos, com base nas diretivas definidas e
instrugdes gerais, no dominio de atuagdo da unidade
organica;

Zelar pelas instalagbes e equipamentos afetos a sua
atividade, garantindo a sua funcionalidade e atualizacao
em funcao de necessidades objetivas;

Autocondugdo sempre que necessdrio para a satisfagdo
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Administrativa

Assegurar o apoio executivo e administrativo a/ao responsavel hierdrquica/o, bem como as areas
funcionais da unidade orgdnica em que se integra;

Gerir o atendimento e o expediente interno e externo no ambito da atividade da unidade organica que
integra, bem como garantir a organizacdo do arquivo corrente, respeitando regras e procedimentos de
gestao documental em vigor;

Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando todos os esclarecimentos necessarios;

Efetuar o processamento de texto de memorandos, cartas/oficios, relatérios, notas informativas e outros
documentos, com base em informagdo fornecida;

Recolher as reclamacoes e efetuar o encaminhamento adequado;

Recolher, examinar, conferir e controlar a movimentagdo interna dos processos de trabalho sob a sua
responsabilidade, registando as anomalias/inconformidades detetadas e providenciando pela sua
correcao;

Proceder a recolha e tratamento de dados, no ambito da unidade organica que integra, destinados a
elaboracdo de informacdo para planeamento e gestdo;

Garantir o cumprimento de procedimentos internos e a sua tramitagdo dos processos de forma célere e
controlada, apresentando propostas de melhoria sempre que exista justificacao;

Apoiar a direcdo da unidade organica/area de trabalho no controlo do cumprimento das disposicoes
estabelecidas em matéria de recursos humanos;

Organizar e manter o economato do respetivo servigo, aplicando os procedimentos administrativos
internos de requisicdo, recegdo e armazenamento de material de economato e de controlo de existéncias;
Proceder ao registo permanente dos atos praticados ao abrigo de competéncias subdelegadas nos/as
vereadores/as e nos/as dirigentes;

Identificar e utilizar as aplicagdes informaticas especificas da organizacdo.

GABINETE DE PLANEAMENTO ESTRATEGICO

Dirigente intermédio
de 39 grau

Exercer fungdes de diregdo, planeamento, programagdo, coordenacdo e controlo das atividades da
unidade orgénica que dirige, por forma a garantir a prossecugdo das atribuigdes cometidas ao respetivo
servico;

Promover a definigdo de estratégias de desenvolvimento para as areas da responsabilidade da unidade
organica que dirige, garantindo a sua implementacdo, de acordo com a visdo e missdo identificadas;
Introduzir instrumentos de inovagdo, qualidade e criatividade nos projetos e nas agdes desenvolvidas pela
unidade organica;

Promover uma gestdo por objetivos, assegurando a definicdo de objetivos de atuacdo consistentes e
mensuraveis, suportados por mecanismos de responsabilizacdo, acompanhamento, avaliacdo e de
envolvimento das pessoas;

Exercer todas as competéncias previstas no Estatuto de Pessoal Dirigente, no Regulamento dos Cargos
de Direcdo Intermédia de 3° grau da Camara Municipal de Palmela, e as que Ihe forem delegadas ou
subdelegadas.

Técnico Superior

Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento,
programacdo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e
processos de natureza técnica e/ou cientifica de suporte
a decisdo;

Elaborar, com elevada autonomia, pareceres,
informagOes e relatdrios técnicos no ambito da area de
atividade submetendo a apreciagdo superior;

Assegurar a representacao do servico e/ou organismo

Arquitetura

Promover e realizar as agdes necessarias para o planeamento estratégico integrado e desenvolvimento do
concelho de Palmela;

Promover o alinhamento com processos de planeamento supramunicipais, tais como o programa nacional
das politicas de ordenamento do territorio, programas setoriais, especiais e regionais de ordenamento do
territdrio, programas e planos intermunicipais, estudos e planos de desenvolvimento estratégico, projetos
e investimentos de infraestruturas supramunicipais, garantindo a articulagdo com as diferentes tutelas
envolvidas;

Gerir e monitorizar o Plano Diretor Municipal (PDM) e assegurar a sua revisao;
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em assuntos da sua especialidade, tomando opc¢bes de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes
superiores;

Conceber projetos e planos de melhoria continua com
impacto positivo na concretizagdo das atribuigdes e nos
resultados do servigo;

Identificar, conhecer, interpretar os pontos essenciais da
regulamentacdo e legislagdo especifica da area;
Autocondugdo sempre que necessdrio para a satisfagdo
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Apoiar e enquadrar uma adequada articulagdo e concretizagdo das propostas do PDM com os demais
planos territoriais de ambito municipal;

Promover a monitorizagdo e avaliagdo do estado de ordenamento do territorio, em articulacdo com o
Observatdrio Econdmico e Social;

Utilizar a tecnologias informaticas, como no caso dos sistemas de informacdo geogréfica que permitem
obter, armazenar, manipular e analisar informagdo especialmente referenciada, produzindo diversos tipos
de documentos geograficos de relacionamento dos fenémenos;

Acompanhar os projetos e investimentos de impacto estratégico para o desenvolvimento do concelho, em
estreita colaboragdo com o Gabinete de Apoio a Inovagdo, Empresas e Financiamentos Externos;
Inventariar e proceder a prospegdo sistemdtica de oportunidades de investimento com impacto
estratégico, em articulagdo com as demais unidades organicas;

Colaborar na organizagdo de processos de candidatura a financiamentos comunitarios, da administracdo
central ou outros;

Participar na aplicagdo de instrumentos de monitorizagdo e avaliagdo das atividades do GPE, elaborando
mapas e relatdrios de analise de apoio a gestao;

Articular as suas atividades com outros profissionais, nomeadamente nas areas do planeamento e
ordenamento do territdrio, arquitetura paisagista, reabilitagdo social e urbana, engenharias, mobilidade e
transportes, eficiéncia energética, adaptagdo as alteragdes climaticas e economia local.

Geografia/
Planeamento
Regional

Elaborar pareceres, informacoes e relatorios técnicos no ambito da area da geografia fisica e humana;
Promover e realizar agGes necessarias para o planeamento estratégico integrado de desenvolvimento do
concelho de Palmela, incluindo todas as dimensGes associadas;

Efetuar estudos em diversos dominios, nomeadamente localizacdo e distribuicdo espacial de
infraestruturas, populagdo, atividades e equipamentos, ordenamento do territério, desenvolvimento
regional e urbano, planeamento biofisico e riscos ambientais, defesa e salvaguarda do patrimdnio natural
ou construido, fazendo observagGes diretas ou interpretando e aplicando resultados obtidos por ciéncias
conexas;

Estudar fenémenos fisicos e humanos do territdrio no que respeita as suas distribuigdes espaciais e
interligacOes as escalas local, regional e nacional;

Realizar estudos de andlise e de prospetiva territorial ao nivel sociodemografico e restantes vertentes
disciplinares, abordadas pela geografia humana; enquadramento da estratégia da rede de equipamentos
sociais; colaborar e acompanhar do Plano de Desenvolvimento Social; desenvolver e aplicar indicadores
de monitorizacdo dos planos e projetos de incidéncia social e territorial;

Assegurar a analise e prospetiva territorial no ambito do planeamento regional e urbano quanto as suas
componentes de avaliagdo e monitorizagdo da realidade fisiogréfica e sdcio urbanistica;

Participar na revisao do Plano Diretor Municipal (PDM);

Utilizar a tecnologias informaticas, como no caso dos sistemas de informagdo geografica que permitem
obter, armazenar, manipular e analisar informacao especialmente referenciada, produzindo diversos tipos
de documentos geograficos de relacionamento dos fenémenos;

Participar na aplicagdo de instrumentos de monitorizagdo e avaliagdo das atividades do GPE, elaborando
mapas e relatdrios de analise de apoio a gestao;

Articular as suas atividades com outros profissionais, nomeadamente nas areas do planeamento do
territorio, arquitetura, reabilitacdo social e urbana, engenharias, mobilidade e transportes, eficiéncia
energética, adaptacdo as alteragbes climéticas e economia local.

Assistente Técnico

Exercer fungdes de natureza executiva, de aplicacdo de
métodos e processos, com base nas diretivas definidas e
instrucdes gerais, no dominio de atuagdo da unidade
organica;

Zelar pelas instalagdes e equipamentos afetos a sua
atividade, garantindo a sua funcionalidade e atualizacao
em funcao de necessidades objetivas;

Autocondugdo sempre que necessdrio para a satisfagdo

Administrativa

Assegurar o apoio executivo e administrativo a/ao responsavel hierdrquica/o, bem como as areas
funcionais da unidade orgdnica em que se integra;

Gerir o atendimento e o expediente interno e externo no ambito da atividade da unidade organica que
integra, bem como garantir a organizagdo do arquivo corrente, respeitando regras e procedimentos de
gestdo documental em vigor;

Efetuar atendimento telefonico e presencial, prestando todos os esclarecimentos necessarios;

Efetuar o processamento de texto de memorandos, cartas/oficios, relatorios, notas informativas e outros
documentos, com base em informacdo fornecida;
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das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Recolher as reclamagdes e efetuar o encaminhamento adequado;

Recolher, examinar, conferir e controlar a movimentagdo interna dos processos de trabalho sob a sua
responsabilidade, registando as anomalias/inconformidades detetadas e providenciando pela sua
correcao;

Proceder a recolha e tratamento de dados, no @mbito da unidade organica que integra, destinados a
elaboracdo de informacdo para planeamento e gestdo;

Garantir o cumprimento de procedimentos internos e a sua tramitacdo dos processos de forma célere e
controlada, apresentando propostas de melhoria sempre que exista justificacao;

Apoiar a diregdo da unidade organica/area de trabalho no controlo do cumprimento das disposigdes
estabelecidas em matéria de recursos humanos;

Organizar e manter o economato do respetivo servigo, aplicando os procedimentos administrativos
internos de requisicdo, recegao e armazenamento de material de economato e de controlo de existéncias;
Proceder ao registo permanente dos atos praticados ao abrigo de competéncias subdelegadas nos/as
vereadores/as e nos/as dirigentes;

Identificar e utilizar as aplicacdes informaticas especificas da organizacgo.

GABINETE DE RECUPERACAO DO CENTRO HISTORICO

Dirigente intermédio
de 3° grau

Exercer funcbes de direcdo, planeamento, programagdo, coordenacdao e controlo das atividades da
unidade organica que dirige, por forma a garantir a prossecucado das atribuicdes cometidas ao respetivo
servigo;

Promover a definigdo de estratégias de desenvolvimento para as areas da responsabilidade da unidade
organica que dirige, garantindo a sua implementacdo, de acordo com a visdo e missdo identificadas;
Introduzir instrumentos de inovagdo, qualidade e criatividade nos projetos e nas agdes desenvolvidas pela
unidade organica;

Promover uma gestdo por objetivos, assegurando a definicdo de objetivos de atuacdo consistentes e
mensuraveis, suportados por mecanismos de responsabilizacdo, acompanhamento, avaliacdo e de
envolvimento das pessoas;

Exercer todas as competéncias previstas no Estatuto de Pessoal Dirigente, no Regulamento dos Cargos
de Diregao Intermédia de 3° grau da Camara Municipal de Palmela, e as que Ihe forem delegadas ou
subdelegadas.

Técnico Superior

Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento,
programacdo, avaliagdo e aplicacgdo de métodos e
processos de natureza técnica e/ou cientifica de suporte
a decisdo;

Elaborar, com elevada autonomia, pareceres,
informag0es e relatdrios técnicos no ambito da area de
atividade submetendo a apreciagdo superior;

Assegurar a representagdo do servico e/ou organismo
em assuntos da sua especialidade, tomando opcdes de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagGes
superiores;

Conceber projetos e planos de melhoria continua com
impacto positivo na concretizacdo das atribuicdes e nos
resultados do servico;

Identificar, conhecer, interpretar os pontos essenciais da
regulamentagdo e legislacdo especifica da area;
Autocondugdo sempre que necessario para a satisfacdo
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Arquitetura

Promover a inventariacdo e caraterizacdo do patriménio edificado;

Desenvolver projetos de recuperagdo de zonas e/ou iméveis;

Promover e dinamizar a¢des conducentes a conservacdo, manutengdo e beneficiagdo do patrimonio;
Analisar os processos de licenciamento de obras, de atividades econdmicas e de loteamentos, situados na
zona de influéncia do gabinete em articulagdo com o Departamento de Administragdo Urbanistica;
Formular propostas da classificacdo dos edificios de valor patrimonial;

Promover a elaboragdo do Plano de Pormenor do Centro Histdrico, e assegurar a sua posterior
implementacdo;

Cooperar com o Servico de Atendimento Municipal e demais servicos municipais no ambito do
funcionamento do BUPi (Balcdo Unico do Prédio) e na atualizacdo do cadastro predial simplificado;
Promover o didlogo permanente com a populacdo residente, para melhor conhecimento e resposta as
suas necessidades, bem como para recolha de contributos validos para a boa execucdo dos objetivos do
gabinete e a sua permanente adequacdo aos contextos socioecondmicos;

Potenciar a aplicagdo dos programas e medidas destinadas a reabilitagdo urbana;

Efetuar projetos de arquitetura utilizando aplicagdes informaticas especificas;

Elaborar informag0es e pareceres de carater Técnico/a sobre processos e viabilidade de construcdo civil
ou de outras operagGes urbanisticas;

Colaborar e participar em equipas multidisciplinares para elaboragdo de projetos para obras de complexa
ou elevada importancia técnica ou econémica;

Elaborar e informar pareceres de carater Técnico/a sobre processos de caris urbanistico;

Realizar acgGes de fiscalizacdo e vistorias técnicas;
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Preparar os elementos necessérios para langamento de empreitadas, nomeadamente elaboragdo de
processos e respetivos cadernos de encargos;

Participar na aplicacdo de instrumentos de monitorizagdo e avaliacdo das atividades do servico,
elaborando os mapas e relatdrios de andlise de apoio a gestdo;

Colaboragdo na organizacdo de processos de candidatura a financiamentos comunitarios, da
administragdo central ou outros;

Articular as suas atividades com outros profissionais, nomeadamente nas areas de planeamento do
territdrio, arquitetura paisagista, reabilitacdo social e urbana e engenharia.

Comunicagao
Social

Promover programas e acgbes para o desenvolvimento integrado do centro histdrico de Palmela em
articulagao com as unidades organicas com responsabilidades nos seguintes dominios: social, econémico
e cultural;

Implementar medidas com vista a promogdo da reabilitagdo urbana no Centro Histdrico de Palmela;
Implementar ou contribuir para a implementacdo de projetos conducentes a animagdo e atratividade do
Centro Historico de Palmela, geridos pelo GRCH, ou em articulagdo com outros servicos municipais;
Promover o estabelecimento de parcerias estratégicas com outras instituigdes publicas e/ou privadas,
tendo em vista a dinamizagdo do centro historico;

Elaborar e informar pareceres de carater técnico sobre processos geridos pelo GRCH, o ambito do regime
juridico da urbanizagdo e edificagdo;

Participar na aplicagdo de instrumentos de monitorizagdo e avaliagdo das atividades do servigo,
elaborando os mapas e relatérios de andlise de apoio a gestdo;

Articular as suas atividades com outros profissionais, nomeadamente nas areas de planeamento do
territorio, arquitetura, reabilitacdo social e urbana e engenharia.

Engenharia

Preparar os elementos necessarios para lancamento de empreitadas de obras publicas, nomeadamente
caderno de encargos, estimativas de custos, orgamentos, concursos para empreitadas;

Estudar, projetar, fiscalizar e supervisionar os trabalhos relacionados com a construgdo de empreitadas
de obras publicas, de forma a assegurar o cumprimento do projeto;

Colaborar e participar em equipas multidisciplinares para elaboracdo de projetos para obras de complexa
ou elevada importancia técnica ou econdmica;

Examinar os projetos e realizar os estudos necessarios para determinagdo do local mais adequado para a
construcao;

Apresentar propostas de processos construtivos, no sentido de melhorar a relagdo entre prazo, qualidade
e custo, tendo em conta as especificidades do projeto, as disponibilidades de equipamento e a localizagdo
da obra;

Estudar a implantagdo do estaleiro, elaborando planos de montagem;

Executar calculos, assegurando a resisténcia e a estabilidade da obra, e tendo em atencdo fatores como a
natureza dos materiais de construcdo a utilizar, pressGes de agua, resisténcia aos ventos, a sismos e
mudangas de temperatura;

Coordenar o processo de obtengdo de servigos e licengas, necessarios a implantacdo da obra e do
estaleiro junto das entidades competentes;

Preparar e organizar os trabalhos de manutencdo e reparacdo;

Coordenar o controlo de qualidade dos materiais e processos produtivos, os custos e os prazos da obra;
Realizar agbes de fiscalizagao e vistorias técnicas;

Elaborar o plano de trabalhos da obra, especificando as diversas fases da construcao da obra e a sua
sequéncia, tendo em conta os varios projetos e o plano Seguranca no Trabalho;

Analisar erros e omissdes e elaborar analise de desvios, reorganizando o plano de trabalhos face ao plano
original;

Elaborar, organizar e implementar planos de seguranca no trabalho, de acordo com a legislagao
existente;

Analisar e acompanhar os processos de obras particulares com comparticipacdo financeira por parte da
Camara Municipal;
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Supervisionar o processo de produgdo, orientando a(s) equipa(s), promovendo e controlando a qualidade
do desempenho, o cumprimento das normas de seguranga, ambiente e relagdes de trabalho.

Assistente Técnico

Exercer funcOes de natureza executiva, de aplicacdo de
métodos e processos, com base nas diretivas definidas e
instrugdes gerais, no dominio de atuagdo da unidade
organica;

Zelar pelas instalagbes e equipamentos afetos a sua
atividade, garantindo a sua funcionalidade e atualizacao
em fungdo de necessidades objetivas;

Autocondugdo sempre que necessdrio para a satisfagdo
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Administrativa

Assegurar 0 apoio executivo e administrativo a/ao responsavel hierarquica/o, bem como as &reas
funcionais da unidade orgdnica em que se integra;

Gerir o atendimento e o expediente interno e externo no ambito da atividade da unidade organica que
integra, bem como garantir a organizacdo do arquivo corrente, respeitando regras e procedimentos de
gestdo documental em vigor;

Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando todos os esclarecimentos necessarios;

Efetuar o processamento de texto de memorandos, cartas/oficios, relatérios, notas informativas e outros
documentos, com base em informagdo fornecida;

Recolher as reclamagoes e efetuar o encaminhamento adequado;

Recolher, examinar, conferir e controlar a movimentagdo interna dos processos de trabalho sob a sua
responsabilidade, registando as anomalias/inconformidades detetadas e providenciando pela sua
correcao;

Proceder a recolha e tratamento de dados, no ambito da unidade organica que integra, destinados a
elaboracdo de informacdo para planeamento e gestdo;

Garantir o cumprimento de procedimentos internos e a sua tramitagdo dos processos de forma célere e
controlada, apresentando propostas de melhoria sempre que exista justificacao;

Apoiar a direcdo da unidade organica/area de trabalho no controlo do cumprimento das disposicoes
estabelecidas em matéria de recursos humanos;

Organizar e manter o economato do respetivo servigo, aplicando os procedimentos administrativos
internos de requisicdo, rececdo e armazenamento de material de economato e de controlo de existéncias;
Proceder ao registo permanente dos atos praticados ao abrigo de competéncias subdelegadas nos/as
vereadores/as e nos/as dirigentes;

Identificar e utilizar as aplicagdes informaticas especificas da organizagdo.

GABINETE DE

COMUNICAGAO

Dirigente intermédio
de 39 grau

Exercer fungdes de diregdo, planeamento, programagdo, coordenacdo e controlo das atividades da
unidade orgénica que dirige, por forma a garantir a prossecugdo das atribuicdes cometidas ao respetivo
servico;

Promover a definigdo de estratégias de desenvolvimento para as areas da responsabilidade da unidade
organica que dirige, garantindo a sua implementagdo, de acordo com a visdo e missdo identificadas;
Introduzir instrumentos de inovacdo, qualidade e criatividade nos projetos e nas agdes desenvolvidas pela
unidade organica;

Promover uma gestdo por objetivos, assegurando a definicdo de objetivos de atuacdo consistentes e
mensuraveis, suportados por mecanismos de responsabilizacdo, acompanhamento, avaliagdo e de
envolvimento das pessoas;

Exercer todas as competéncias previstas no Estatuto de Pessoal Dirigente, no Regulamento dos Cargos
de Direcdo Intermédia de 3° grau da Camara Municipal de Palmela, e as que Ihe forem delegadas ou
subdelegadas.

Técnico Superior

Exercer fungbes consultivas, de estudo, planeamento,
programacdo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e/ou cientifica de suporte
a decisdo;

Elaborar, com elevada autonomia, pareceres,
informagOes e relatdrios técnicos no ambito da area de
atividade submetendo a apreciagdo superior;

Assegurar a representacao do servico e/ou organismo
em assuntos da sua especialidade, tomando opcdes de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes
superiores;

Comunicagao/
Jornalismo/
Relagbes Publicas
e Publicidade

Estudar, definir e operacionalizar planos de comunicagdo para os principais eventos, agdes e/ou projetos
municipais, considerados mais relevantes e estratégicos no ambito da definigdo das politicas municipais,
assegurando a sua execugdo e a avaliagdo dos mesmos;

Gerir todas as iniciativas que impliguem comunicagdo e imagem desenvolvidas pelos vérios servigos
municipais, para que enquadrem a estratégia global do municipio nestes dominios;

Gerir a imagem de marca territorial de Palmela, integrada na estratégia de comunicacdo global do
municipio, concebendo, organizando e editando documentos e suportes de imagem e marketing
destinados aos diversos segmentos de publicos, em estreita articulagdo com outras unidades organicas;
Assegurar a gestdo do sitio da Internet da Cadmara Municipal de Palmela tendo em conta as disposigdes
legais e boas praticas de acessibilidade na web, assim como, gerir e participar na estratégia de
relacionamento ao nivel de redes sociais e outras plataformas digitais de gestdo municipal;
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Conceber projetos e planos de melhoria continua com
impacto positivo na concretizagdo das atribuigdes e nos
resultados do servico;

Identificar, conhecer, interpretar os pontos essenciais da
regulamentagdo e legislacdo especifica da area;
Autocondugdo sempre que necessdrio para a satisfagdo
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Conceber, produzir e difundir contetdos para publicagdes municipais com periodicidade, e/ou brochuras
de natureza diversa de carater informativo/promocional impresso, digital ou audiovisual/multimédia;
Assegurar o processo de gestdo, desde da orientacdo editorial até ao acompanhamento grafico junto do
designer, de publicacdes monograficas de carater informativo e/ou promocional da responsabilidade da
camara municipal, garantindo a sua orientagdo editorial e produgdo em estreita articulagdo com as
unidades organicas promotoras das publicacOes;

Elaborar respostas técnicas a pedidos de parecer no dmbito da comunicacdo e imagem;

Gerir as a¢bes de comunicacao interna, no contexto de iniciativas mobilizadoras da participacdo dos/as
trabalhadores/as e em cooperagdo com as unidades organicas responsaveis pelas mesmas;

Assegurar a distribuicdo dos materiais promocionais relativos a agdes promovidas e/ou apoiadas pela
camara municipal;

Assegurar a gestdo dos conteldos comunicacionais que integram a rede de mobilidrio urbano, sob
responsabilidade do municipio;

Assegurar e manter uma articulagdo eficaz com os érgaos de comunicagdo social, nacionais e locais, para
que se promova uma adequada e concertada divulgacao da informacdo municipal;

Avaliar a divulgagdo da atividade municipal através de acdes de monitorizagdo nos orgdos de
comunicagado social impressos, digitais e audiovisual;

Garantir o registo audiovisual e fotografico de agdes promovidas ou apoiadas pela cdmara municipal e de
aspetos da vida da comunidade e a gestdo da base de dados corrente dos registos fotograficos e
audiovisuais;

Assegurar a imagem municipal e representagdo da camara municipal em feiras e festividades em
colaboragdo com as unidades organicas promotoras;

Apoiar as iniciativas que impliquem estratégia especifica de comunicagdo no ambito das relagbes publicas,
ao nivel da gestdo de merchandising e/ou aces de gestdo de imagem do municipio que contribuam para
a notoriedade e afirmacdo externa do territdrio e para aproximacdo a publicos especificos, como a
realizagdo de congressos, conferéncias, seminarios e outros eventos promovidos ou apoiados pela cdmara
municipal;

Recolher, analisar e sistematizar informagdo relevante para a elaboracdo de relatdrios de
gestao/atividades e outros instrumentos de gestdo.

Design

Conceber a imagem e grafismo de publicagdes monograficas de cardter informativo e/ou promocional da
responsabilidade da cdmara municipal, garantindo a sua orientacdo editorial e producdo em estreita
articulagdo com as unidades orgéanicas promotoras das publicagoes;

Conceber o grafismo de publicacdes periddicas informativas sobre a atividade municipal, e/ou brochuras
de natureza diversa de carater informativo/promocional impresso, digital ou audiovisual/multimédia;
Conceber e produzir materiais promocionais relativos a agdes promovidas pela camara municipal,
mantendo um padrao de qualidade e grafismo uniformes;

Conceber e difundir mensagens publicitarias sobre as atividades promovidas pela autarquia;

Desenvolver projetos de comunicagdo grafica completos com dossier de apresentagdo, assim como,
pegas de design gréfico, criando imagens, marcas e logotipos de suporte a campanhas comunicacionais
em todas as suas vertentes;

Participar e garantir a edicdo de pecas graficas diversas para os contelidos da pagina da Internet,
Intranet, redes sociais e outras plataformas digitais de gestdo municipal;

Conceber Newsletters e outro tipo de informagdo digital;

Conceber componente gréfica de videos e documentos multimédia;

Apresentar propostas técnicas inovadoras no ambito da imagem e grafismo;

Recolher, analisar e sistematizar informagdo relevante para a elaboracdo de relatdrios de
gestdo/atividades e outros instrumentos de gestdo.

Assistente Técnico

Exercer fungdes de natureza executiva, de aplicacdo de
métodos e processos, com base nas diretivas definidas e
instrucdes gerais, no dominio de atuagdo da unidade
organica;

Administrativa

Assegurar o apoio executivo e administrativo a/ao responsavel hierdrquica/o, bem como as areas
funcionais da unidade orgdnica em que se integra;

Gerir o atendimento e o expediente interno e externo no ambito da atividade da unidade organica que
integra, bem como garantir a organizagdo do arquivo corrente, respeitando regras e procedimentos de
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Zelar pelas instalagdes e equipamentos afetos a sua
atividade, garantindo a sua funcionalidade e atualizagao
em funcao de necessidades objetivas;

Autocondugdo sempre que necessario para a satisfacdo
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

gestdo documental em vigor;

Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando todos os esclarecimentos necessarios;

Efetuar o processamento de texto de memorandos, cartas/oficios, relatorios, notas informativas e outros
documentos, com base em informagdo fornecida;

Recolher as reclamagdes e efetuar o encaminhamento adequado;

Recolher, examinar, conferir e controlar a movimentagdo interna dos processos de trabalho sob a sua
responsabilidade, registando as anomalias/inconformidades detetadas e providenciando pela sua
correcao;

Proceder a recolha e tratamento de dados, no @mbito da unidade organica que integra, destinados a
elaboracdo de informacdo para planeamento e gestdo;

Garantir o cumprimento de procedimentos internos e a sua tramitacdo dos processos de forma célere e
controlada, apresentando propostas de melhoria sempre que exista justificacao;

Apoiar a diregdo da unidade organica/area de trabalho no controlo do cumprimento das disposigdes
estabelecidas em matéria de recursos humanos;

Organizar e manter o economato do respetivo servigo, aplicando os procedimentos administrativos
internos de requisicdo, recegdo e armazenamento de material de economato e de controlo de existéncias;
Proceder ao registo permanente dos atos praticados ao abrigo de competéncias subdelegadas nos/as
vereadores/as e nos/as dirigentes;

Identificar e utilizar as aplicagdes informaticas especificas da organizacdo.

Design Gréfico

Conceber propostas técnicas com solucdo de comunicagdo grafica inovadora;

Desenvolver projetos/pegas de design gréfico, criando imagens, marcas e logotipos de suporte a
campanhas comunicacionais;

Participar na concegdo da imagem e grafismo de publicagdes monogréficas de carater informativo e/ou
promocional da responsabilidade da cadmara municipal;

Compor a estrutura e composicdo de planos visuais (layout), utilizando os suportes informaticos
especificos;

Assegurar a maquetizagdo gréfica de imagens promocionais e informativas;

Assegurar a paginacdo de publicacdes e/ou newsletters municipais de ambito impresso ou digital;
Garantir a criacdo e adaptacdo de imagens para a web e redes sociais;

Colaborar na elaboracdo de suportes de informagdo e/ou documentos de apoio no dominio da imagem e
comunicagao global do municipio.

Encarregado
Operacional

Exercer funcdes de natureza executiva enquadradas em diretivas gerais definidas e indispensaveis ao
funcionamento da unidade organica;

Executar fungdes de chefia do pessoal da carreira de assistente operacional;

Coordenar todas as tarefas realizadas pelo pessoal afeto aos setores de atividade sob sua supervisao;
Garantir o cumprimento das tarefas, minimizando a burocracia e contribuindo para a melhoria continua;
Assegurar a coordenacdo das funcdes cometidas a unidade e a gestdo executiva dos recursos humanos
dependentes;

Programar, coordenar, controlar e executar as atividades especificas da area de intervengdo do servigo;
Realizar as atividades de programacao, distribuicdo e controlo do trabalho do pessoal que coordena;
Proceder a divulgagdo de normas e procedimentos internos junto dos/as trabalhadores/as e prestar os
esclarecimentos necessarios;

Assegurar a gestdo das reclamag0es recebidas, informando o superior hierarquico;

Zelar pelas instalagdes e equipamentos afetos a sua atividade, garantindo a sua funcionalidade e
atualizagdo em funcdo de necessidades objetivas;

Autoconducdo sempre que necessario para a satisfacdo das necessidades do servico, desde que
devidamente habilitado para o efeito.

Assistente Operacional

Exercer funcOes de natureza executiva, de carater
manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais
definidas e indispensaveis ao funcionamento da unidade
organica;

Auxiliar
Administrativo

Efetuar a rececdo, triagem, registo e distribuigdo interna da correspondéncia;

Atender e encaminhar, telefénica ou presencialmente, o publico interno e externo ao organismo, em
fungdo do tipo de informagdo ou do servico pretendido;

Efetuar chamadas para o exterior da organizacdo e estabelecer a comunicagdo entre os interlocutores
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Zelar pelas instalagdes e equipamentos afetos a sua
atividade, garantindo a sua funcionalidade e atualizagao
em funcao de necessidades objetivas;

Autocondugdo sempre que necessario para a satisfacdo
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

utilizando o equipamento adequado;

Efetuar a recegdo e entrega de documentacgdo diversa entre os diversos servigos do organismo;

Efetuar processamento de texto com base em informagdo fornecida superiormente;

Arquivar a documentacgdo, separando-a em funcdo do tipo de assunto, ou do tipo de documento,
respeitando regras e procedimentos de arquivo;

Controlar o material de apoio ao secretariado, verificando existéncias, detetando faltas e providenciando
pela sua reposigao;

Assegurar a vigilancia de instalacbes e acompanhar os trabalhadores e/ou municipes aos locais
pretendidos.

Preencher e conferir documentagdo de apoio a atividade do servigo;

Executar trabalhos de reproducdo de documentos tendo em conta critérios de qualidade e de acordo com
as necessidades do servico;

Executar trabalhos de apoio técnico na area da distribuicdo, a partir de orientagdes e instrugdes precisas;
Assegurar a recolha e distribuicdo de materiais promocionais e/ou informativos no concelho de Palmela
ou dentro da organizagdo;

Assegurar a recolha e entrega de materiais, ofertas sociais, merchandising e produtos;

Transportar material;

Auxiliar na montagem, desmontagem e arrumagao de material no ambito da representacdo institucional
dos pavilhGes institucionais;

Realizar expedicdo de correspondéncia;

Preparacdo e ensacamento de ofertas institucionais;

Efetuar a limpeza e conservagdo de todo o equipamento;

Operar maquinas de corte e vinco automaticas e semiautomaticas, regulando velocidade, pressdo e
localizagdo de corte, de acordo com os valores estabelecidos, alimentando-as com o papel colocado em
esquadria perfeita, vigiando o seu funcionamento e procedendo aos ajustamentos necessarios;

Efetuar a ordenagdo manual dos cadernos, folhas e outros elementos, colocando-os uns sobre outros
(algar) e/ou colocando-os uns dentro de outros (encasar).

GABINETE DE APOIO A INOVAGAO, EM

PRESAS E FINANCIAMENTOS EXTERNOS

Chefe de Equipa
Multidisciplinar

Exercer fungbes de direcdo, planeamento, programagdo, coordenacao e controlo das atividades da
unidade organica que dirige, por forma a garantir a prossecucado das atribuices cometidas ao respetivo
servigo;

Promover a definigdo de estratégias de desenvolvimento para as areas da responsabilidade da unidade
organica que dirige, garantindo a sua implementacdo, de acordo com a visdo e missdo identificadas;
Introduzir instrumentos de inovagao, qualidade e criatividade nos projetos e nas acdes desenvolvidas pela
unidade organica;

Elaborar pareceres, informac0es, relatérios e outros documentos de natureza técnica sobre a area de
atividade e submeté-los a apreciagdo superior;

Assegurar a representacao do servico e/ou organismo em assuntos da sua especialidade, tomando
opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores;

Conceber projetos e planos de melhoria continua com impacto positivo na concretizagdo das atribuigdes e
nos resultados do servigo;

Zelar pelo cumprimento dos procedimentos internos, contribuindo para a sua melhoria continua,
suportada por uma avaliacdo critica sistematica e pela formulacdo de propostas de alteragdo, sempre que
considere necessario;

Promover, regularmente, reunides de trabalho com os/as trabalhadores/as da unidade organica;
Participar em iniciativas, eventos e reuniGes para que seja convocado/a no ambito das suas fungoes;
Providenciar e zelar pela existéncia de condicdes de seguranca, qualidade de servico e bem-estar na
unidade organica, ao nivel de instalagdes e equipamentos e outros dominios da sua responsabilidade.
Autocondugdo sempre que necessario para a satisfagdo das necessidades do servigo, desde que
devidamente habilitado para o efeito.
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Técnico Superior

Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento,
programacdo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e/ou cientifica de suporte
a decisdo;

Elaborar, com elevada autonomia, pareceres,
informag0es e relatdrios técnicos no ambito da area de
atividade submetendo a apreciacdo superior;

Assegurar a representagdo do servico e/ou organismo
em assuntos da sua especialidade, tomando opc¢bes de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagGes
superiores;

Conceber projetos e planos de melhoria continua com
impacto positivo na concretizagdo das atribuigdes e nos
resultados do servico;

Identificar, conhecer, interpretar os pontos essenciais da
regulamentagao e legislacdo especifica da area;
Autocondugdo sempre que necessdrio para a satisfagdo
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Acompanhar e dinamizar, em articulagdo, com as demais unidades organicas, formas de financiamento
externo das agdes da camara municipal recorrendo a programas e projetos nacionais e/ou comunitarios,
e ainda através do mecenato e/ou patrocinio;

Elaborar, em articulagdo com as demais unidades organicas, candidaturas a fundos comunitarios e/ou
nacionais e acompanhar os projetos financiados, efetuando o controlo de execugdo e o cumprimentos de
todas as disposicBes legais e contratuais aplicaveis;

Promover programas e iniciativas que contribuam para a dinamizacdo da economia, numa base de
sustentabilidade e responsabilidade social em articulagdo com as unidades organicas com
responsabilidades nestes dominios;

Assegurar a promogdo do concelho de Palmela enquanto territdrio de exceléncia para investimentos em
areas consideradas prioritarias para o desenvolvimento sustentavel;

Garantir a monitorizagdo, georreferenciacdo e analise do estado da economia no territdrio municipal, em
articulagao com o Observatdrio Econdmico e Social;

Promover a captagdo de investimentos de grandes agentes econdmicos e acompanhar os seus projetos
numa perspetiva de facilitagdo da relacdo com as demais unidades organicas intervenientes nos
processos;

Promover e participar em projetos nacionais e internacionais de inovagdo e conhecimento, promotores de
valorizacdo do territdrio e das empresas instaladas;
Recolher, analisar e sistematizar informagdo
gestdo/atividades e outros instrumentos de gestdo;
Cumprir os procedimentos internos, contribuindo para a sua melhoria continua, suportada por uma
avaliagdo critica sistematica e pela formulagdo de propostas de alteracdo.

relevante para a elaboragdo de relatérios de

Assistente Técnico

Exercer fungdes de natureza executiva, de cardter
manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais
definidas e indispensaveis ao funcionamento da unidade
organica;

Zelar pelas instalagbes e equipamentos afetos a sua
atividade, garantindo a sua funcionalidade e atualizagao
em fungdo de necessidades objetivas;

Autocondugdo sempre que necessario para a satisfacdo
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Administrativa

Assegurar 0 apoio executivo e administrativo a/ao responsavel hierarquica/o, bem como as &reas
funcionais da unidade orgdnica em que se integra;

Gerir o atendimento e o expediente interno e externo no ambito da atividade da unidade organica que
integra, bem como garantir a organizagdo do arquivo corrente, respeitando regras e procedimentos de
gestdo documental em vigor;

Efetuar atendimento telefonico e presencial, prestando todos os esclarecimentos necessarios;

Efetuar o processamento de texto de memorandos, cartas/oficios, relatorios, notas informativas e outros
documentos, com base em informagao fornecida;

Recolher as reclamagdes e efetuar o encaminhamento adequado;

Recolher, examinar, conferir e controlar a movimentacdo interna dos processos de trabalho sob a sua
responsabilidade, registando as anomalias/inconformidades detetadas e providenciando pela sua
correcao;

Proceder a recolha e tratamento de dados, no @mbito da unidade organica que integra, destinados a
elaboracdo de informacdo para planeamento e gestdo;

Garantir o cumprimento de procedimentos internos e a sua tramitacdo dos processos de forma célere e
controlada, apresentando propostas de melhoria sempre que exista justificacdo;

Apoiar a diregdo da unidade organica/area de trabalho no controlo do cumprimento das disposigdes
estabelecidas em matéria de recursos humanos;

Organizar e manter o economato do respetivo servigo, aplicando os procedimentos administrativos
internos de requisicdo, recegdo e armazenamento de material de economato e de controlo de existéncias;
Proceder ao registo permanente dos atos praticados ao abrigo de competéncias subdelegadas nos/as
vereadores/as e nos/as dirigentes;

Identificar e utilizar as aplicacOes informaticas especificas da organizacdo.

Assistente Operacional

Exercer funcdes de natureza executiva, de carater
manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais
definidas e indispensaveis ao funcionamento da unidade
organica;

Zelar pelas instalagbes e equipamentos afetos a sua
atividade, garantindo a sua funcionalidade e atualizacao

Servicos Gerais

Auxiliar em tarefas de carater administrativo, designadamente atender e encaminhar, telefénica ou
pessoalmente, o publico interno e externo a organizacdo, transmitir informagdes e mensagens, receber,
separar e entregar correspondéncia, documentacdo e materiais;

Auxiliar no arquivo de documentacdo, separando-a em funcdo do tipo de assunto, ou do tipo de
documento, respeitando regras e procedimentos de arquivo;

Assegurar a entrega e rececdo de documentagdo, garantindo o encaminhamento de correspondéncias,
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em fungdo de necessidades objetivas;

Autocondugdo sempre que necessdrio para a satisfagdo
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

processos ou quaisquer outros documentos;

Tirar fotocopias de documentos e proceder a encadernagao, quando necessario;

Realizar tarefas de arrumagao e distribuicao;

Colaborar nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservagao de equipamentos;

Aucxiliar a execugao de cargas e descargas de material e equipamentos;

Proceder a limpeza, conservagdao e arrumagdo das instalagdes, de equipamentos, maquinas e materiais
em geral, garantindo as condicdes adequadas para a sua utilizagao;

Assegurar a vigilancia de instalacbes e acompanhar os trabalhadores e/ou municipes aos locais
pretendidos.

NCARREGADO DE PROTEGCAO DE DADOS

Técnico Superior

Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento,
programacdo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e/ou cientifica de suporte
a decisdo;

Elaborar, com elevada autonomia, pareceres,
informag0es e relatdrios técnicos no ambito da area de
atividade submetendo a apreciacdo superior;

Assegurar a representagdo do servico e/ou organismo
em assuntos da sua especialidade, tomando opc¢bes de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagGes
superiores;

Conceber projetos e planos de melhoria continua com
impacto positivo na concretizagdo das atribuigdes e nos
resultados do servico;

Identificar, conhecer, interpretar os pontos essenciais da
regulamentagao e legislacdo especifica da area;
Autocondugdo sempre que necessdrio para a satisfagdo
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Direito

Assegurar a conformidade do tratamento de dados pessoais a legislagdo em vigor e a interlocugdo com
os titulares dos dados e com a autoridade de controlo;

Promover acdes de sensibilizacdo e informacdo dos/as trabalhadores/as que tratem dados pessoais,
estimulando a adequagdo das suas praticas a legislagdo em vigor;

Zelar pelo cumprimento das politicas de privacidade e protegdo de dados;

Controlar e regular a conformidade com o Regulamento Geral de Protecdo de Dados e demais legislacdo
aplicavel;

Recolher informagdo para identificar atividades de tratamento de dados pessoais;

Controlar e acompanhar a produgdo da Avaliagdo de Impacto sobre Protegdo de Dados nas atividades de
tratamento que o exijam;

Realizar a avaliagdo na exposicdo aos riscos de violacdo de privacidade e sua mitigagdo com agles de
melhoramento;

Assegurar a atualizagdo dos registos das atividades de tratamento de dados com a colaboragdo dos/as
interlocutores/as dos servigos municipais;

Assegurar o contacto com os/as titulares de dados de forma a esclarecer questdes relacionadas com o
tratamento dos dados;

Assegurar o contacto com a autoridade de controlo sobre questdes relacionadas com o tratamento dos
dados;

Acionar e acompanhar planos de contingéncia no ambito da protecdo de dados garantindo a sua
aplicacdo, conclusdo e medidas futuras.

DEPARTAMENTO

DE ADMINISTRACAO, FINANCAS E RECURSOS HUMANOS

Diretor de
Departamento

Exercer fungdes de diregdo, planeamento, programagdo, coordenacdo e controlo das atividades da
unidade organica que dirige, por forma a garantir a prossecucdo das atribuicbes cometidas ao respetivo
servico;

Promover a definigdo de estratégias de desenvolvimento para as areas da responsabilidade da unidade
organica que dirige, garantindo a sua implementacdo, de acordo com a visdo e missdo identificadas;
Introduzir instrumentos de inovagdo, qualidade e criatividade nos projetos e nas agdes desenvolvidas pela
unidade organica;

Promover uma gestdo por objetivos, assegurando a definicdo de objetivos de atuacdo consistentes e
mensuraveis, suportados por mecanismos de responsabilizacdo, acompanhamento, avaliagdo e de
envolvimento das pessoas;

Exercer todas as competéncias previstas no Estatuto de Pessoal Dirigente, no Regulamento da Estrutura
Organica Nuclear da Camara Municipal de Palmela, e as que lhe forem delegadas ou subdelegadas.

Técnico Superior

Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento,
programacdo, avaliagdo e aplicacgdo de métodos e
processos de natureza técnica e/ou cientifica de suporte
a decisdo;

Elaborar, com elevada autonomia, pareceres,
informagOes e relatdrios técnicos no ambito da area de
atividade submetendo a apreciacdo superior;

Planear, programar, desenvolver e controlar as atividades referentes a area de intervencdo, de acordo
com a legislagdo, normas regulamentares e procedimentos aplicaveis;

Elaborar estudos sobre as atividades desenvolvidas pelo servico que possibilitem, superiormente, a
tomada de decisdes fundamentadas sobre acdes a empreender e prioridades a considerar;

Conceber e propor medidas conducentes a melhoria do funcionamento do servigo, designadamente ao
nivel da gestdo de meios e materiais;

Participar em iniciativas, eventos e reuniGes para que seja convocado/a no dmbito das suas funcoes;
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Assegurar a representagdo do servico e/ou organismo
em assuntos da sua especialidade, tomando opc¢des de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagGes
superiores;

Conceber projetos e planos de melhoria continua com
impacto positivo na concretizagdo das atribuicdes e nos
resultados do servico;

Identificar, conhecer, interpretar os pontos essenciais da
regulamentagdo e legislacdo especifica da area;
Autocondugdo sempre que necessdrio para a satisfagdo
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Elaborar documentacdo técnica, regulamentos e outros instrumentos, no dominio da area de intervencgdo
e nos termos das orientagdes legais;

Cumprir os procedimentos internos, contribuindo para a sua melhoria continua, suportada por uma
avaliacdo critica sistematica e pela formulacdo de propostas de alteracdo;

Recolher, analisar e sistematizar informacdo relevante para a elaboragdo de
gestdo/atividades e outros instrumentos de gestdo.

relatorios de

GABINETE DE PLANEAMENTO E AUDITORIA

Técnico Superior

Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento,
programacdo, avaliagdo e aplicacgdo de métodos e
processos de natureza técnica e/ou cientifica de suporte
a decisdo;

Elaborar, com elevada autonomia, pareceres,
informagOes e relatdrios técnicos no ambito da area de
atividade submetendo a apreciacdo superior;

Assegurar a representacao do servico e/ou organismo
em assuntos da sua especialidade, tomando opcdes de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes
superiores;

Conceber projetos e planos de melhoria continua com
impacto positivo na concretizacdo das atribuicdes e nos
resultados do servigo;

Identificar, conhecer, interpretar os pontos essenciais da
regulamentagdo e legislacdo especifica da area;
Autocondugdo sempre que necessario para a satisfacao
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Economia/ Gestao
de Empresas

Atualizar os documentos orientadores do processo de planeamento estratégico da gestdo econdmica e
financeira do municipio;

Coordenar o processo de planeamento anual e plurianual dos investimentos do municipio, incluindo a
andlise critica de indicadores financeiros, designadamente através do acompanhamento e avaliacdo das
Grandes Opgoes do Plano e Orcamento Municipais;

Elaborar e gerir os regulamentos e tabelas de taxas e pregos municipais, bem como assegurar a
compilacdo de todas as alteragoes;

Acompanhar e promover auditorias financeiras;

Supervisionar a conformidade dos procedimentos de constituicdo de despesa com a legislagdo e outros
normativos em vigor, sempre que para tal for solicitado;

Promover a instrucdo de pedidos de pagamento, no dmbito do alargamento das fontes de financiamento
do municipio;

Analisar, validar e enviar para decisdo superior os procedimentos de contragdo de despesa (cabimento e
CoOmpromisso);

Elaborar os documentos previsionais em articulacdo com os restantes servicos;

Elaborar a prestagdo de contas em articulagdo com os restantes servigos, em particular com a Divisdo de
Finangas e Aprovisionamento;

Elaborar os relatérios de atividades periddicos em articulagdo com os restantes servigos;

Elaborar as propostas de modificacao dos documentos previsionais;

Cumprir os procedimentos internos, contribuindo para a sua melhoria continua, suportada por uma
avaliagdo critica sistematica e pela formulagdo de propostas de alteracdo;

Recolher, analisar e sistematizar informacdo relevante para a elaboragdo de
gestao/atividades e outros instrumentos de gestdo.

relatorios de

DIVISAO DE ATENDIMENTO E ADMINISTRAGAO GERAL

Chefe de Divisdo

Exercer fungdes de diregdo, planeamento, programagdo, coordenacdo e controlo das atividades da
unidade organica que dirige, por forma a garantir a prossecucdo das atribuices cometidas ao respetivo
servico;

Promover a definigdo de estratégias de desenvolvimento para as éreas da responsabilidade da unidade
organica que dirige, garantindo a sua implementacdo, de acordo com a visdo e missdo identificadas;
Introduzir instrumentos de inovagao, qualidade e criatividade nos projetos e nas a¢des desenvolvidas pela
unidade organica;

Promover uma gestdo por objetivos, assegurando a definicdo de objetivos de atuacdo consistentes e
mensuraveis, suportados por mecanismos de responsabilizacdo, acompanhamento, avaliagdo e de
envolvimento das pessoas;

Exercer todas as competéncias previstas no Estatuto de Pessoal Dirigente, no Regulamento da Estrutura
Organica Mista da Camara Municipal de Palmela, e as que lhe forem delegadas ou subdelegadas.
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Técnico Superior

Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento,
programacdo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e
processos de natureza técnica e/ou cientifica de suporte
a decisdo;

Elaborar, com elevada autonomia, pareceres,
informagOes e relatdrios técnicos no ambito da area de
atividade submetendo a apreciacdo superior;

Assegurar a representacao do servico e/ou organismo
em assuntos da sua especialidade, tomando opcdes de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes
superiores;

Conceber projetos e planos de melhoria continua com
impacto positivo na concretizacdo das atribuicdes e nos
resultados do servico;

Identificar, conhecer, interpretar os pontos essenciais da
regulamentacdo e legislagdo especifica da area;
Autocondugdo sempre que necessario para a satisfacdo
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Gestdo e
Administracao

Planear, programar, desenvolver e controlar as atividades referentes a drea de licenciamentos, de acordo
com a legislagdo laboral, normas regulamentares e procedimentos aplicaveis;

Instruir os processos de licenciamento de todas as atividades cuja competéncia esteja atribuida a camara
municipal e que nos termos dos Regulamentos da Estrutura Organica Nuclear, da Estrutura Organica
Flexivel e dos Cargos de Direcdo Intermédia de 3. Grau ndo sejam da responsabilidade expressa de
outras unidades organicas;

Gerir processos ativos de licengas de Publicidade e Ocupacdo de Espaco Publico: controlo de prazos de
validade de alvaras e notificacdo sobre renovacdo ou caducidade dos mesmos;

Desenvolver fungdes de estudo e concegdo de métodos e processos no ambito do atendimento;

Executar com autonomia e responsabilidade a organizacdo e preparagdao da informagdo municipal
destinada a divulgacao;

Conceber, propor e aplicar normas relativas ao atendimento;

Coordenar a atividade dos vérios pontos de relacionamento com o municipe;

Uniformizar procedimentos de atendimento dos varios pontos, incluindo a definicdo dos canais de
articulagdo e relacionamento com as unidades organicas de retaguarda;

Realizar acGes tendo em vista fomentar a utilizacdo de novos canais de relacionamento entre a camara e
0 municipe.

Cumprir os procedimentos internos, contribuindo para a sua melhoria continua, suportada por uma
avaliagdo critica sistematica e pela formulagdo de propostas de alteracdo;

Recolher, analisar e sistematizar informagdo relevante para a elaboracdo de relatérios de
gestdo/atividades;

Elaborar documentacdo técnica, regulamentos e outros instrumentos, no dominio da area de intervencdo
e nos termos das orientagdes legais.

Arquivo

Elaborar propostas de normas e procedimentos relativos a gestdo e organizacdo da documentacdo da
camara municipal, em estreita colaboracdo com a Divisdo de Organizagao e Sistemas de Informacdo;
Gerir 0 acervo documental da autarquia;

Assegurar o deposito, selegdo, tratamento, conservagdo e eliminagdo dos documentos municipais, nos
termos da legislagao aplicavel;

Garantir a guarda e a preservacdo do espolio arquivistico histdrico municipal em condigdes adequadas,
bem como a sua promocdo e divulgacdo junto de municipes e outros/as cidaddos/as, em estreita
cooperagdo com a Divisdo de Bibliotecas e Patrimdnio Cultural;

Identificar, inventariar e gerir fundos documentais com comprovado interesse histdrico para o concelho
de Palmela em estreita colaboragdo com outras unidades organicas, garantindo a sua conservagao e
organizagao;

Assegurar a divulgagdo regular de informagdo sobre os fundos documentais, municipais ou privados,
organizados ou nao, localizados no concelho;

Promover contactos com outras entidades no sentido de obter, em regime de aquisicdo, depodsitos ou
empréstimos, fundos documentais com interesse histérico.

Conceber propostas de agdes e iniciativas de divulgagdo do Arquivo Municipal;

Promover e incentivar nas reunides técnicas da equipa do Arquivo Municipal a discussdo e andlise das
questdes de funcionamento interno tendo em vista a definicdo e desenvolvimento de procedimentos e
clarificacao de normas e regras regulamentares;

Conceber e propor medidas conducentes a melhoria do funcionamento do servigo, designadamente ao
nivel da gestdo de meios e materiais;

Elaborar documentagdo técnica, regulamentos e outros instrumentos, no dominio da area de intervencdo
e nos termos das orientagdes legais;

Cumprir os procedimentos internos, contribuindo para a sua melhoria continua, suportada por uma
avaliagdo critica sistematica e pela formulagdo de propostas de alteracdo;

Recolher, analisar e sistematizar informagdo relevante para a elaboracdo de relatdrios de
gestao/atividades e outros instrumentos de gestdo.
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Direito

Assegurar o cumprimento das atribuigdes da camara municipal no ambito do Julgado de Paz de Palmela;
Realizar a sessdo de pré-mediacdo, explicando as partes a natureza, as caracteristicas e o objetivo da
mediacdo, bem como as regras a que a mesma obedece;

Informar as partes sobre a escolha do mediador e respetiva forma de intervencao e posicao de
neutralidade e imparcialidade face as partes;

Verificar a predisposigao das partes para um possivel acordo na base da mediagdo;

Submeter, se for o caso, o acordo de mediacdo assinado pelas partes a imediata homologacéo pelo juiz
de paz, quando o julgado de paz seja competente para a apreciacdo da causa respetiva;

Facultar a qualquer interessado/a o regulamento interno do servico de mediagdo e demais legislacdo
conexa, bem como prestar, em conjunto com o servico de atendimento, todas as informagdes solicitadas
pelos intervenientes, relativas aos servicos de mediacao nos julgados de paz.

Coordenador Técnico

Executar funcGes de chefia técnica e administrativa de
uma subunidade orgénica, por cujos resultados é
responsavel;

Realizar as atividades de programacdo e organizacao do
trabalho do pessoal que coordena, segundo orientacdes
e diretivas superiores;

Cumprir os procedimentos internos, normativos legais e
regras da subunidade, contribuindo para a sua melhoria
continua, suportada por uma avaliacdo critica
sistematica e pela formulagdo de propostas de
alteracdo;

Autocondugdo sempre que necessario para a satisfagao
das necessidades do servico, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Assegurar a coordenacdo das funcdes cometidas a unidade e a gestdo executiva dos recursos humanos
dependentes, mantendo a disciplina e um adequado ambiente de trabalho na unidade de trabalho que
chefia;

Assegurar a gestdo corrente do seu servico, de acordo com uma definicdo de objetivos consistentes e
mensuraveis, suportados por mecanismos de acompanhamento e controlo;

Resolver dividas, em matéria de servigo, apresentadas pelos/as trabalhadores/as da subunidade a seu
cargo, expondo-as ao/a seu/sua superior hierdrquico/a quando ndo encontre solugdo aceitdvel ou
necessite de orientagdo;

Conferir todos os documentos, designadamente os de receita e de despesa, emitidos pela subunidade
que coordena;

Entregar ao/a superior hierdrquico/a os documentos devidamente registados, conferidos e informados,
sempre que caregam do seu visto ou assinatura ou precisem de decisdo superior;

Apresentar ao/a superior hierarquico/a sugestdes que julgue convenientes para o bom funcionamento do
servico ou duma melhor articulagdo com outros servicos municipais;

Elaborar informag0es sobre os assuntos da competéncia da subunidade;

Arquivar a documentagao, respeitando regras e procedimentos internos de arquivo documental em vigor;
Efetuar a gestdo do economato do servigo, aferindo as necessidades de meios e materiais indispensaveis
ao funcionamento;

Informar superiormente acerca dos pedidos de alteracdo de horarios de trabalho, férias, faltas, dispensas
e licencas dos/as trabalhadores/as afetos/as a subunidade orgénica, bem como proceder, nos prazos
legais, a avaliacdo de desempenho dos/as mesmos/as;

Proceder a divulgagdo de normas e procedimentos internos junto dos/as trabalhadores/as e prestar os
esclarecimentos necessarios;

Zelar pelas instalagdes e equipamentos afetos a sua atividade, garantindo a sua funcionalidade e
atualizagdo em funcdo de necessidades objetivas;

Instruir os processos de licenciamento de todas as atividades cuja competéncia esteja atribuida a camara
municipal e que nos termos dos Regulamentos da Estrutura Organica Nuclear, da Estrutura Organica
Mista e dos Cargos de Diregdo Intermédia de 3.2 Grau ndo sejam da responsabilidade expressa de outras
unidades organicas;

Gerir processos ativos de licengas de Publicidade e Ocupacdo de Espaco Publico: controlo de prazos de
validade de alvaras e notificacdo sobre renovacdo ou caducidade dos mesmos;

Assegurar a tramitagdo de procedimentos relativos a drea de licenciamentos, garantindo a emissdao de
faturas relativas aos licenciamentos tramitados pela seccdo e faturas respeitantes a venda de bens e
servigos (recolha de residuos solidos, rendas de imoveis, despejo de fossas, cemitérios entre outras);
Enviar oficios/avisos de notificagdo para pagamento das faturas emitidas;

Garantir a expedigdo, por correio, das guias de receita/comprovativas dos pagamentos efetuados;
Elaborar relatdrios trimestrais de cobranca de receita;

Analisar as faturas emitidas e ndo pagas e elaborar informagGes técnicas;

Assegurar a emissao de certiddes de divida, para serem remetidas para efeitos de cobranca coerciva.
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Assistente Técnico

Exercer fungdes de natureza executiva, de aplicacdo de
métodos e processos, com base nas diretivas definidas e
instrucdes gerais, no dominio de atuagdo da unidade
organica;

Zelar pelas instalagdes e equipamentos afetos a sua
atividade, garantindo a sua funcionalidade e atualizagao
em funcao de necessidades objetivas;

Autocondugdo sempre que necessario para a satisfacdo
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Administrativa

Assegurar 0 apoio executivo e administrativo a/ao responsavel hierarquica/o, bem como as dreas
funcionais da unidade orgdnica em que se integra;

Gerir o atendimento e o expediente interno e externo no ambito da atividade da unidade organica que
integra, bem como garantir a organizacdo do arquivo corrente, respeitando regras e procedimentos de
gestdo documental em vigor;

Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando todos os esclarecimentos necessarios;

Efetuar o processamento de texto de memorandos, cartas/oficios, relatorios, notas informativas e outros
documentos, com base em informagdo fornecida;

Recolher as reclamagdes e efetuar o encaminhamento adequado;

Recolher, examinar, conferir e controlar a movimentagdo interna dos processos de trabalho sob a sua
responsabilidade, registando as anomalias/inconformidades detetadas e providenciando pela sua
correcao;

Proceder a recolha e tratamento de dados, no @mbito da unidade organica que integra, destinados a
elaboracdo de informacdo para planeamento e gestdo;

Garantir o cumprimento de procedimentos internos e a sua tramitacdo dos processos de forma célere e
controlada, apresentando propostas de melhoria sempre que exista justificacao;

Apoiar a diregdo da unidade organica/area de trabalho no controlo do cumprimento das disposigdes
estabelecidas em matéria de recursos humanos;

Organizar e manter o economato do respetivo servigo, aplicando os procedimentos administrativos
internos de requisicdo, recegdo e armazenamento de material de economato e de controlo de existéncias;
Proceder ao registo permanente dos atos praticados ao abrigo de competéncias subdelegadas nos/as
vereadores/as e nos/as dirigentes;

Identificar e utilizar as aplicagdes informaticas especificas da organizagdo;

Executar as atividades instrumentais de carater administrativo no dmbito das competéncias atribuidas a
area de atendimento e administracdo geral, designadamente as relativas ao atendimento municipal, a
gestdo do expediente, ao apoio aos érgdos municipais, licenciamentos e arquivo documental, de acordo
com a legislacdo, normas regulamentares e procedimentais aplicaveis.

Assistente Operacional

Exercer fungdes de natureza executiva, de cardter
manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais
definidas e indispensaveis ao funcionamento da unidade
organica;

Zelar pelas instalagdes e equipamentos afetos a sua
atividade, garantindo a sua funcionalidade e atualizacdao
em funcao de necessidades objetivas;

Autocondugdo sempre que necessario para a satisfacdo
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Auxiliar
Administrativo

Assegurar diariamente o circuito de distribuicdo e recolha de expediente, de acordo com as orientacdes
previamente definidas;

Efetuar a recegdo, triagem, separagdo e organizagdo do expediente externo e interno, a distribuir pelos
servigos municipais;

Assegurar a abertura, encerramento e vigilancia das instalagdes do edificio dos Pacos do Concelho,
garantindo o cumprimento dos procedimentos internos definidos;

Executar trabalhos de reprodugdo de documentos tendo em conta critérios de qualidade e de acordo com
as necessidades do servigo;

Prestar apoio na preparagao dos espacos especificos para realizacdo de reunies previamente agendadas;
Garantir o acompanhamento administrativo e logistico de procedimentos relativos a vigilancia e
seguranga do patriménio mével e imével, pertenga do municipio;

Apoiar no processo de etiquetagem de bens patrimoniais adquiridos pelos servigos municipais;

Garantir a instalagdo, manutengdo, reparagdo e substituicdo de equipamentos e dispositivos moéveis
inerentes a utilizacdo das instalagGes.

Cumprir procedimentos e normas regulamentares estabelecidas internamente no servico.
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Operador de
Reprografia

Receber, registar e executar os pedidos de reproducdo de documentos escritos ou desenhados, operando
com equipamento e maquinas especificas;

Manter e controlar o processo de reproducdo, verificando o funcionamento das maquinas e procedendo
as corregOes e regulagdes necessarias;

Assegurar os acabamentos relativos a reproducdo, designadamente separar, agrafar e encadernar os
documentos;

Registar o movimento de reprografia, elaborando relatoérios periddicos de contabilizacdo de pedidos dos
servigos municipais para reprodugdo de documentos e execugdo dos mesmos;

Controlar o material necessario ao funcionamento do servigo, verificando existéncias, detetando faltas e
providenciando pela sua reposigdo;

Auxiliar a execucdo de cargas e descargas de material e equipamentos destinados ao servico;

Cumprir os procedimentos internos, contribuindo para a sua melhoria continua através da formulagdo e
apresentacdo de propostas de alteracdo inovadoras que contribuam para a qualidade dos servigos
prestados.

SERVICO DE ATENDIMENTO MUNICIPAL

Dirigente intermédio
de 3° grau

Exercer funcbes de direcdo, planeamento, programagdo, coordenacao e controlo das atividades da
unidade organica que dirige, por forma a garantir a prossecucdo das atribuices cometidas ao respetivo
servigo;

Promover a definigdo de estratégias de desenvolvimento para as éreas da responsabilidade da unidade
organica que dirige, garantindo a sua implementacdo, de acordo com a visdo e missdo identificadas;
Introduzir instrumentos de inovagao, qualidade e criatividade nos projetos e nas acdes desenvolvidas pela
unidade organica;

Promover uma gestdo por objetivos, assegurando a definicdo de objetivos de atuacdo consistentes e
mensuraveis, suportados por mecanismos de responsabilizacdo, acompanhamento, avaliacdo e de
envolvimento das pessoas;

Exercer todas as competéncias previstas no Estatuto de Pessoal Dirigente, no Regulamento dos Cargos
de Diregao Intermédia de 3° grau da Camara Municipal de Palmela, e as que Ihe forem delegadas ou
subdelegadas.

Técnico Superior

Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento,
programacdo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e/ou cientifica de suporte
a decisao;

Elaborar, com elevada autonomia, pareceres,
informagdes e relatdrios técnicos no ambito da area de
atividade submetendo a apreciacdo superior;

Assegurar a representacdo do servico e/ou organismo
em assuntos da sua especialidade, tomando opcdes de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagGes
superiores;

Conceber projetos e planos de melhoria continua com
impacto positivo na concretizagdo das atribuicdes e nos
resultados do servico;

Autocondugdo sempre que necessario para a satisfacdo
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Atendimento
Municipal

Assegurar o funcionamento dos varios postos de atendimento presencial e da Loja Mdvel do Cidaddo;
Realizar o atendimento de municipes e outros/as cidaddos/ds, de acordo com os requisitos e
procedimentos definidos, assegurando o encaminhamento para as demais unidades organicas para
andlise e tratamento técnico-administrativo;

Promover o funcionamento do BUPi (Balcdo Unico do Prédio) no ambito do processo de cadastro predial
simplificado;

Tratar os pedidos de municipes e outros/as cidaddos/as, no ambito de servigos contratualizados com a
administragdo central;

Disponibilizar informacao geral e especializada sobre a atividade municipal e procedimentos em vigor;
Realizar o atendimento geral mediado através da gestdo dos canais ndo presenciais (telefone, e-mail,
pretensdes rececionadas via internet e servigos online), assegurando encaminhamento para as demais
unidades organicas para tratamento técnico-administrativo , de acordo com os requisitos e procedimentos
definidos;

Realizar agdes tendo em vista fomentar a utilizagdo de novos canais de relacionamento entre a autarquia
€ municipes e outras/os cidaddos/as, tendo presente as boas praticas de acessibilidade;

Gerir os pedidos de informacdo, sugestdes e reclamagGes de municipes e outros/as cidaddos/as, em
articulagdo com as demais unidades organicas;

Avaliar periodicamente a satisfacdo de municipes e outros/as cidaddos/as, no ambito do atendimento
presencial e centro de contacto;

Conceber, propor e aplicar normas relativas ao atendimento municipal;

Cumprir os procedimentos internos, contribuindo para a sua melhoria continua, suportada por uma
avaliagdo critica sistematica e pela formulagdo de propostas de alteracdo;

Recolher, analisar e sistematizar informagdo relevante para a elaboragdo de relatdrios de
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gestdo/atividades;
Elaborar documentacdo técnica, regulamentos e outros instrumentos, no dominio da area de intervencdo
e nos termos das orientacdes legais.

Coordenador Técnico

Executar funcGes de chefia técnica e administrativa de
uma subunidade orgdnica, por cujos resultados é
responsavel;

Realizar as atividades de programacdo e organizacao do
trabalho do pessoal que coordena, segundo orientacdes
e diretivas superiores;

Cumprir os procedimentos internos, normativos legais e
regras da subunidade, contribuindo para a sua melhoria
continua, suportada por uma avaliacdo critica
sistemdtica e pela formulagdo de propostas de
alteracdo;

Autocondugdo sempre que necessario para a satisfacdo
das necessidades do servico, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Assegurar a coordenagdo das fungdes cometidas a unidade e a gestdo executiva dos recursos humanos
dependentes, mantendo a disciplina e um adequado ambiente de trabalho na unidade de trabalho que
chefia;

Assegurar a gestdo corrente do seu servico, de acordo com uma definicdo de objetivos consistentes e
mensuraveis, suportados por mecanismos de acompanhamento e controlo;

Resolver dividas, em matéria de servigo, apresentadas pelos/as trabalhadores/as da subunidade a seu
cargo, expondo-as ao/a seu/sua superior hierdrquico/a quando ndo encontre solugdo aceitdvel ou
necessite de orientagdo;

Conferir todos os documentos, designadamente os de receita e de despesa, emitidos pela subunidade
que coordena;

Entregar ao/a superior hierdrquico/a os documentos devidamente registados, conferidos e informados,
sempre que carecam do seu visto ou assinatura ou precisem de decisao superior;

Apresentar ao/a superior hierarquico/a sugestdes que julgue convenientes para o bom funcionamento do
servigo ou duma melhor articulagdo com outros servigos municipais;

Elaborar informag0es sobre os assuntos da competéncia da subunidade;

Arquivar a documentacdo, respeitando regras e procedimentos internos de arquivo documental em vigor;
Efetuar a gestdo do economato do servigo, aferindo as necessidades de meios e materiais indispensaveis
ao funcionamento;

Informar superiormente acerca dos pedidos de alteracdo de horarios de trabalho, férias, faltas, dispensas
e licengas dos/as trabalhadores/as afetos/as a subunidade organica, bem como proceder, nos prazos
legais, a avaliacdo de desempenho dos/as mesmos/as;

Proceder a divulgagdo de normas e procedimentos internos junto dos/as trabalhadores/as e prestar os
esclarecimentos necessarios;

Zelar pelas instalagdes e equipamentos afetos a sua atividade, garantindo a sua funcionalidade e
atualizagdo em funcdo de necessidades objetivas;

Programar, coordenar e controlar as atividades referentes a area do atendimento municipal presencial,
garantindo o cumprimento da legislagdo, normas regulamentares e procedimentais aplicaveis.

Assistente Técnico

Exercer funcOes de natureza executiva, de aplicacdo de
métodos e processos, com base nas diretivas definidas e
instrugdes gerais, no dominio de atuagdo da unidade
organica;

Zelar pelas instalagbes e equipamentos afetos a sua
atividade, garantindo a sua funcionalidade e atualizacao
em fungdo de necessidades objetivas;

Autocondugdo sempre que necessdrio para a satisfagdo
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Administrativa /
Secretariado

Assegurar 0 apoio executivo e administrativo a/ao responsavel hierarquica/o, bem como as dreas
funcionais da unidade orgdnica em que se integra;

Gerir o atendimento e o expediente interno e externo no ambito da atividade da unidade organica que
integra, bem como garantir a organizagdo do arquivo corrente, respeitando regras e procedimentos de
gestdo documental em vigor;

Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando todos os esclarecimentos necessarios;

Efetuar o processamento de texto de memorandos, cartas/oficios, relatorios, notas informativas e outros
documentos, com base em informagao fornecida;

Recolher as reclamagdes e efetuar o encaminhamento adequado;

Recolher, examinar, conferir e controlar a movimentacdo interna dos processos de trabalho sob a sua
responsabilidade, registando as anomalias/inconformidades detetadas e providenciando pela sua
correcao;

Proceder a recolha e tratamento de dados, no @mbito da unidade organica que integra, destinados a
elaboracdo de informacdo para planeamento e gestdo;

Garantir o cumprimento de procedimentos internos e a sua tramitacdo dos processos de forma célere e
controlada, apresentando propostas de melhoria sempre que exista justificacao;

Apoiar a diregdo da unidade organica/area de trabalho no controlo do cumprimento das disposigdes
estabelecidas em matéria de recursos humanos;

Organizar e manter o economato do respetivo servigo, aplicando os procedimentos administrativos
internos de requisicdo, rececdo e armazenamento de material de economato e de controlo de existéncias;
Proceder ao registo permanente dos atos praticados ao abrigo de competéncias subdelegadas nos/as
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vereadores/as e nos/as dirigentes;

Desenvolver fungdes, que se enquadram em diretivas gerais dos dirigentes e chefias, de expediente,
arquivo, secretaria, contabilidade - processamento, pessoal e aprovisionamento e economato, tendo em
vista assegurar o funcionamento dos servigos;

Recolher, examinar, conferir e proceder a escrituragdo de dados relativos as transagOes financeiras e
contabilisticas, podendo assegurar movimentagdo de fundo de maneio;

Identificar e utilizar as aplicagdes informaticas especificas da organizacdo;

Executar as atividades instrumentais de carater administrativo no dmbito das competéncias atribuidas a
area do atendimento municipal presencial e do centro de contacto, de acordo com a legislagdo, normas
regulamentares e procedimentais aplicaveis;

Realizar o atendimento de municipes e outros/as cidaddos/ds, de acordo com os requisitos e
procedimentos definidos, assegurando o encaminhamento para as demais unidades organicas para
tratamento;

Realizar o atendimento geral mediado através da gestdo dos canais ndo presenciais (telefone, e-mail,
pretensdes rececionadas via internet e servicos online), de acordo com os requisitos e procedimentos
definidos;

Gerir os pedidos de informacdo, sugestdes e reclamagGes de municipes e outros/as cidaddos/as, em
articulagao com as demais unidades organicas;

Controlar os prazos de resposta dos servigos de retaguarda;

Disponibilizar informacao geral e especializada sobre a atividade municipal e procedimentos em vigor.

Assistente Operacional

Exercer funcdes de natureza executiva, de carater
manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais
definidas e indispensaveis ao funcionamento da unidade
organica;

Zelar pelas instalagbes e equipamentos afetos a sua
atividade, garantindo a sua funcionalidade e atualizagao
em fungdo de necessidades objetivas;

Autocondugdo sempre que necessario para a satisfacdo
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Servigcos Gerais

Auxiliar em tarefas de carater administrativo, designadamente atender e encaminhar, telefénica ou
pessoalmente, o publico interno e externo a organizagdo, transmitir informages e mensagens, receber,
separar e entregar correspondéncia, documentagdo e materiais;

Colaborar na recegdo, triagem, registo e distribuigdo interna da correspondéncia;

Auxiliar no arquivo de documentagdo, respeitando regras e procedimentos de gestdo documental em
vigor;

Executar trabalhos de reproducdo de documentos tendo em conta critérios de qualidade e de acordo com
as necessidades do servigo;

Efetuar a conservagdo e arrumagdo de equipamentos, maquinas e materiais em geral, garantindo as
condigdes adequadas para sua utilizacdo;

Zelar pelo correto manuseamento dos materiais e produtos existentes nos locais e instalagdes, de forma
a racionalizar e otimizar os recursos disponiveis;

Cumprir procedimentos e normas regulamentares estabelecidas internamente no servigo.

Telefonista

Realizar o atendimento municipal telefonico, de acordo com os requisitos e procedimentos definidos;
Estabelecer ligacOes telefonicas para o exterior da organizacdo e transferir internamente as chamadas, de
acordo com o assunto apresentado;

Atender e encaminhar, telefénica ou pessoalmente, o publico interno e externo ao servigo publico,
nomeadamente, trabalhadores e municipes/utentes, em funcdo do tipo de informagdo ou servico
pretendido;

Conhecer a estrutura organica da organizacdo e identificar as diversas areas de intervencdo, no sentido
de agilizar o atendimento, direcionando as chamadas para as areas competentes;

Prestar informag0es, dentro do seu ambito de atuacdo;

Registar o movimento de chamadas e anotar, sempre que necessario, as mensagens que respeitem a
assuntos de servigo e transmite-as por escrito ou oralmente;

Agendar reunides por telefone de acordo com orientagdes do servigo;

Executar tarefas de apoio administrativo referentes a sua area de trabalho;

Cumprir procedimentos e normas regulamentares estabelecidas internamente no servigo;

Registar e transmitir anomalias e falhas dos equipamentos utilizados.
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DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS

Chefe de Divisdo

Exercer funcbes de direcdo, planeamento, programagdo, coordenacao e controlo das atividades da
unidade organica que dirige, por forma a garantir a prossecucdo das atribuicdes cometidas ao respetivo
servigo;

Promover a definigdo de estratégias de desenvolvimento para as areas da responsabilidade da unidade
organica que dirige, garantindo a sua implementacdo, de acordo com a visdo e missdo identificadas;
Introduzir instrumentos de inovagao, qualidade e criatividade nos projetos e nas acdes desenvolvidas pela
unidade organica;

Promover uma gestdo por objetivos, assegurando a definicdo de objetivos de atuacdo consistentes e
mensuraveis, suportados por mecanismos de responsabilizacdo, acompanhamento, avaliacdo e de
envolvimento das pessoas;

Exercer todas as competéncias previstas no Estatuto de Pessoal Dirigente, no Regulamento da Estrutura
Organica Mista da Camara Municipal de Palmela, e as que Ihe forem delegadas ou subdelegadas.

Técnico Superior

Exercer fungbes consultivas, de estudo, planeamento,
programacdo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e/ou cientifica de suporte
a decisdo;

Elaborar, com elevada autonomia, pareceres,
informagOes e relatdrios técnicos no ambito da area de
atividade submetendo a apreciagdo superior;

Assegurar a representacao do servico e/ou organismo
em assuntos da sua especialidade, tomando opc¢bes de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes
superiores;

Conceber projetos e planos de melhoria continua com
impacto positivo na concretizagdo das atribuigdes e nos
resultados do servigo;

Identificar, conhecer, interpretar os pontos essenciais da
regulamentacdo e legislagdo especifica da area;
Autocondugdo sempre que necessdrio para a satisfagdo
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Direito

Assegurar a adequada aplicabilidade dos normativos legais e regulamentares, bem como das deliberacoes
e atos administrativos;

Assegurar a prestagdo de assessoria juridica, no ambito da gestdo de recursos humanos, nomeadamente
através da elaboracdo de pareceres juridicos e informagbes sobre a interpretacdo e aplicacdo da
legislagdo, bem como normas, regulamentos internos e instrumentos de gestdo de recursos humanos,
designadamente mapa de pessoal e sistema de avaliagdo de desempenho, procedimentos concursais e de
aquisicoes de servigos (regimes de avencas e tarefas), vinculos e carreiras, vicissitudes e cessagdo da
relacdo juridico-contratual, mobilidades na categoria e intercarreiras, estagios curriculares e profissionais,
acumulacdo de fungOes, processamento de remuneragoes, suplementos remuneratorios, regimes férias,
faltas e licencas, formacdo profissional, agdo social, salide ocupacional e seguranga no trabalho;

Elaborar informac0es técnicas/pareceres juridicos sobre questGes de natureza juridico-administrativa e
procedimental na area de Recursos humanos, para disseminacdo junto dos diversos servicos municipais;
Prestar apoio juridico em todas as situagdes que se suscitem no ambito da divisdo, designadamente
pretensdes, reclamagdes, alegagdes e recursos hierarquicos;

Assegurar internamente a ministracdo de agbes de formagdo nas areas do direito administrativo e
juridico-laboral;

Assegurar o atendimento a trabalhadores/as, esclarecendo assuntos de natureza juridica com impacto na
relagdo juridico-laboral, prestando apoio em sede de instrugdo de embargos de terceiros, junto do
tribunal, tendente a redugdo de valores ordenados no ambito de penhoras judiciais sobre remuneragdes;
Recolher, tratar e difundir legislagdo, jurisprudéncia, doutrina e outra informagdo técnico-juridica
necessaria ao servico em que esta integrado;

Colaborar na elaboragdo e revisdo de regulamentos municipais;

Apoiar na elaboragdo de programas de concurso e cadernos de encargos, minutas de contratos de
despachos decisorios, propostas a submeter aos érgdos autarquicos, nomeadamente no que concerne
aos aspetos juridicos que aqueles devem contemplar;

Colaborar na organizacdo e instrugdo, dentro dos prazos definidos, dos processos no dominio da gestdo
de recursos humanos, praticando todos os atos e cumprindo todas as formalidades legais necessarias;
Elaborar documentagdo técnica, regulamentos e outros instrumentos, no dominio da area de intervencdo
e nos termos das orientagdes legais e administrativas;

Cumprir os procedimentos internos, contribuindo para a sua melhoria continua, suportada por uma
avaliagdo critica sistematica e pela formulagdo de propostas de alteragdo;

Recolher, analisar e sistematizar informagdo relevante para a elaboracdo de relatdrios de
gestdo/atividades e outros instrumentos de apoio a gestdo.

Gestdo de
Recursos
Humanos

Planear, programar, desenvolver e controlar as atividades referentes a gestdo de recursos humanos,
assegurando a adequada aplicabilidade do normativos legais e regulamentares, bem como das
deliberacoes e atos administrativos, designadamente, no ambito de procedimentos concursais,
mobilidades internas, estagios curriculares e profissionais, acumulacdo de funcdes, processamento de
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remuneragdes e abonos, acdo social, saude ocupacional e seguranca no trabalho, desenvolvendo e
acompanhando todas as fases bem como a concegdo e implementagdo dos instrumentos e ferramentas
adequadas;

Gerir o processo de formagdo profissional da cdmara municipal, em todas as suas fases (diagndstico,
plano de formacgdo, programacdo, implementacdo e avaliagdo), de acordo com os procedimentos em
vigor, promovendo o envolvimento das unidades organicas e a prospegdo de financiamentos a formagao
profissional, estabelecendo parcerias com entidades externas e recorrendo a planos intermunicipais;

Gerir o processo de aplicacdo continua do Sistema Integrado de Avaliagdo de Desempenho da
Administragdo Publica (SIADAP), garantido a eleigdo da Comissdao Paritaria, em conformidade com os
respetivos instrumentos legais e regulamentares;

Proceder ao acolhimento inicial e ao atendimento de trabalhadores/as, prestando apoio em assuntos de
carater social e juridico-laboral, contribuindo para a respetiva integracdo funcional e motivacdo
profissional;

Assegurar 0 atendimento, o apoio e encaminhamento de trabalhadores/as com necessidades sociais no
quadro das atribuicOes legais e da cooperagdo com as entidades competentes neste dominio;

Garantir o acompanhamento dos trabalhadores/as aposentados/as e em situagdo de pré-aposentagao
através da realizagdo ou divulgagao de iniciativas especificas;

Efetuar o levantamento e andlise critica das necessidades de recursos humanos da camara municipal,
elaborando a proposta anual do Mapa de Pessoal e orcamento de despesa, monitorizando a respetiva
execugdo e promovendo as necessarias alteragdes;

Controlar a execugao do orcamento relativo a despesas de pessoal e preparar alteracdes orgamentais ao
nivel da Gestdao de Recursos Humanos;

Recolher, analisar e sistematizar informagdo relevante para a elaboragdo de relatérios de
gestdo/atividades, balanco social e outros instrumentos de apoio a gestdo e de suporte a monitorizacdo e
acompanhamento da atividade em matéria de RH, previstos na lei;

Efetuar o tratamento estatistico do absentismo, propondo medidas preventivas para a respetiva
mitigagdo;

Assegurar uma correta gestdo dos conflitos internos e promover a sua resolugao;

Elaborar, em colaboracdo com entidades e profissionais especializados, programas de melhoria das
condigdes de trabalho e de promogdo da igualdade na organizagdo;

Colaborar com os técnicos e servigos especializados, na implementacdo e controlo de projetos e
programas de Seguranga e Saude no Trabalho, de acordo com a legislagdo em vigor e com as
necessidades da organizacao;

Conceber e difundir suportes de informagdo/comunicacdo sobre as tematicas com relevancia para a area
de Recursos Humanos, através da atualizacdo/insercdo de conteldos na pagina da Intranet RH do
municipio, da disponibilizagdo de documentagdo técnica de apoio e outros instrumentos de suporte e de
divulgacao interna;

Realizar as entrevistas de avaliacdo de competéncias, e integrar juris de concursos, no ambito dos
procedimentos concursais;

Promover estudos e propor medidas que visem garantir a gestdo adequada e integrada dos recursos
humanos afetos ao municipio, assegurando, designadamente, a analise das fungdes correspondentes aos
postos de trabalho e a construcdo de perfis de competéncias profissionais associadas a especificidade das
diferentes areas funcionais.

Gerir o processo de valorizagdo dos recursos humanos da camara municipal, de acordo com a legislagdo
aplicavel e as politicas municipais;

Elaborar documentagdo técnica, regulamentos e outros instrumentos, no dominio da area de intervencdo
e nos termos das orientagdes legais.

Seguranga no
Trabalho

Conceber e implementar planos especificos de seguranga no trabalho, integrando as medidas de
prevencao e de protecdo na concegao de processos de trabalho e na organizacdo dos postos de trabalho,
de acordo com a legislagdo, zelando pelo seu cumprimento;

Analisar, identificar e avaliar riscos profissionais, concebendo e propondo medidas de prevencdo e de
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protegdo, de acordo com os principios gerais de prevengdo e as disposigdes legais;

Elaborar o plano de prevengdo de riscos profissionais, em fungdo de modelos tedricos, da politica geral da
organizacdo, da realidade diagnosticada e das analises de custo/beneficio, dos planos especificos de
prevencdo e protecdo exigidos pela legislacdo e do plano de emergéncia;

Assegurar e manter atualizado o registo da avaliagdo dos riscos fisicos e quimicos, com indicagdo de
medidas preventivas e corretivas;

Promover e realizar visitas aos locais de trabalho, de forma a assegurar o cumprimento das medidas de
prevencao e de protecao definidas;

Participar na elaboragdo dos planos de emergéncia, assegurando a integragdo dos planos especificos de
combate ao sinistro, de evacuagdo e de primeiros socorros;

Proceder a inspecdo dos locais de trabalho para observagdo do ambiente e seus efeitos na saude,
identificando e avaliando eventuais riscos profissionais, propondo acdes de melhoria;

Promover internamente agdes de informacdo, sensibilizagdo e formagdo-agdo no dominio da seguranga e
saude no trabalho, desenvolvendo metodologias especificas que permitam o envolvimento de todos/as
numa nova atitude associada ao comportamento de prevencao;

Conceber e difundir suportes de informagdo necessarios a integracdo da prevengdo no funcionamento
dos diversos sectores da organizagdo;

Apoiar tecnicamente as atividades de consulta e o funcionamento dos 6rgdos de participacdo dos
trabalhadores/as da organizagao no &mbito da prevencdo;

Assegurar a instalacdo e manutencdo da sinalizacdo de seguranga nos locais de trabalho;

Manter atualizado o diagndstico de necessidades de equipamentos de protecdo individual e coletiva, bem
como vestuario e calgado, propondo a respetiva aquisicdo sempre que se justifique, e acompanhar a sua
distribuicdo e utilizacdo de acordo com as caracteristicas da atividade desempenhada e as exigéncias
funcionais;

Garantir o cumprimento das especificagdes técnicas no que respeita a equipamento de protecdo
individual ou coletiva, vestuario e calgado de trabalho, consoante a funcdo desempenhada pelos/as
trabalhadores/as.

Organizar e acompanhar os processos de acidentes de trabalho e de doencgas profissionais,
desencadeando os procedimentos legais aplicaveis, bem como proceder a analise das causas, e propondo
medidas corretivas adequadas;

Emitir parecer prévio e acompanhar a execugdo de obras relacionadas com a construgdo ou adaptagdo de
instalagbes municipais no ambito da verificagdo do cumprimento das condicdes de seguranga no trabalho;
Assegurar a aplicacdo de instrumentos de monitorizacdo e avaliagdo das atividades no ambito da
seguranca no trabalho, elaborando mapas e relatérios de analise de apoio a gestdo;

Participar nos projetos e iniciativas que visem melhorar as condigbes de salde, seguranga e bem-estar
dos/as trabalhadores/as, colaborando com os/as técnicos/as da area da medicina do trabalho;

Controlar a execugdo do orcamento relativo a despesas no ambito da atividade de SST;

Assegurar 0 acompanhamento e apoiar a integracao funcional e social de trabalhadores/as admitidas/os
ou recolocadas/os, especialmente por indicagdo da medicina do trabalho;

Elaborar documentacdo técnica, regulamentos e outros instrumentos, no dominio da area de intervencdo
e nos termos das orientacdes legais.

Secretariado

Assegurar o apoio executivo e administrativo ao/a responsavel hierarquico/a, bem como aos servigos da
unidade organica em que se insere;

Organizar e executar tarefas relacionadas com o expediente geral do secretariado da diregdo/chefia,
designadamente selecionar, registar e providenciar a expedicdo de correspondéncia, redigir cartas/oficios,
informagbes e pareceres técnicos, efetuar processamento de texto da correspondéncia e de outra
documentagado da direcdo/chefia;

Planear e organizar reunides, entrevistas e outros compromissos da chefia/direcdo, garantindo a
preparacdo da documentagdo de apoio, equipamento e outros meios necessarios a realizagdo dos
mesmos;

Assegurar a comunicacdo da direcdo/chefia com interlocutores internos e externos, transmitindo
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orientagdes e informagdes em fungdo do tipo de assunto, da sua urgéncia e da disponibilidade de
agenda;

Preparar e fornecer elementos necessarios ao controlo da execucdo orcamental, efetuando consultas
periddicas a respetiva aplicagdo informatica para recolha de dados;

Apoiar na realizagdo do atendimento publico, nomeadamente a preparagdao de documentagdo de suporte,
a solicitagdo de informagdo as demais unidades orgénicas da autarquia, o agendamento de
entrevistas/reunides e o controlo da execucdo das decisdes tomadas;

Organizar e executar o arquivo de documentagdo, respeitando as regras e procedimentos de gestdao
documental em vigor;

Controlar e acompanhar o tratamento das ndo conformidades, reclamagles e sugestdes dos/as
trabalhadores/as e municipes, divulgando as ferramentas e métodos de andlise para tratamento e
divulgagao dos dados recolhidos;

Apoiar a area de trabalho no controlo do cumprimento das disposicdes estabelecidas em matéria de
recursos humanos;

Cumprir os procedimentos internos, contribuindo para a sua melhoria continua, suportada por uma
avaliacdo critica sistematica e pela formulacdo de propostas de alteracdo;

Efetuar pesquisa de diversas temadticas, legislacdo e outros documentos relevantes.

Coordenador Técnico

Executar funcGes de chefia técnica e administrativa de
uma subunidade orgdnica, por cujos resultados é
responsavel;

Realizar as atividades de programacdo e organizacdo do
trabalho do pessoal que coordena, segundo orientagdes
e diretivas superiores;

Cumprir os procedimentos internos, normativos legais e
regras da subunidade, contribuindo para a sua melhoria
continua, suportada por uma avaliagdo critica
sistematica e pela formulagdo de propostas de
alteracao;

Autocondugdo sempre que necessario para a satisfagao
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Assegurar a coordenagdo das fungdes cometidas a unidade e a gestdo executiva dos recursos humanos
dependentes, mantendo a disciplina e um adequado ambiente de trabalho na unidade de trabalho que
chefia;

Assegurar a gestdo corrente do seu servigo, de acordo com uma definicdo de objetivos consistentes e
mensuraveis, suportados por mecanismos de acompanhamento e controlo;

Resolver dividas, em matéria de servigo, apresentadas pelos/as trabalhadores/as da subunidade a seu
cargo, expondo-as ao/a seu/sua superior hierarquico/a quando ndo encontre solugdo aceitavel ou
necessite de orientagdo;

Conferir todos os documentos, designadamente os de receita e de despesa, emitidos pela subunidade
que coordena;

Entregar ao/a superior hierarquico/a os documentos devidamente registados, conferidos e informados,
sempre que carecam do seu visto ou assinatura ou precisem de decisdao superior;

Apresentar ao/a superior hierdrquico/a sugestoes que julgue convenientes para o bom funcionamento do
servigo ou duma melhor articulagdo com outros servigos municipais;

Elaborar informag0es sobre os assuntos da competéncia da subunidade;

Arquivar a documentacdo, respeitando regras e procedimentos internos de arquivo documental em vigor;
Efetuar a gestdo do economato do servigo, aferindo as necessidades de meios e materiais indispensaveis
ao funcionamento;

Informar superiormente acerca dos pedidos de alteragdo de horarios de trabalho, férias, faltas, dispensas
e licengas dos/as trabalhadores/as afetos/as a subunidade organica, bem como proceder, nos prazos
legais, a avaliagdo de desempenho dos/as mesmos/as;

Proceder a divulgacdo de normas e procedimentos internos junto dos/as trabalhadores/as e prestar os
esclarecimentos necessarios;

Zelar pelas instalagbes e equipamentos afetos a sua atividade, garantindo a sua funcionalidade e
atualizagdo em funcdo de necessidades objetivas;

Programar, coordenar e controlar as atividades referentes a gestdo de recursos humanos,
designadamente os processos de recrutamento e selegdo de pessoal e dirigentes, contratacdo e
mobilidade de trabalhadores/as, gestdao de carreiras, processamento de remuneracdes e suplementos
remuneratorios e gestdo de assiduidade;

Assegurar a tramitagdo de procedimentos relativos a alteragdo de posicionamento remuneratério,
acumulacdo de fungdes pulblicas efou privadas, mobilidade interna na categoria,
intercategorias/intercarreiras, cedéncia de interesse publico, licengas sem remuneracdo, aposentacdo,
exoneragao, rescisdo e denlncia de contrato de trabalho;

Garantir os procedimentos relativos a estdgios curriculares e profissionais, bem como a programas
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ocupacionais de insergdo e de trabalho comunitario;

Assegurar os procedimentos administrativos relativos a contratagdo de prestagdo de servigos,
designadamente com pessoas singulares, sob a forma de avenga ou tarefa;

Organizar e atualizar o cadastro, bem como os processos individuais de trabalhadores/as, certificando as
matérias constantes nos respetivos registos;

Assegurar o procedimento inerente ao levantamento anual de trabalhadoras/es passiveis de serem
homenageados de acordo com o regulamento das condecoragGes municipais;

Assegurar os procedimentos relativos a obtencdo de certificados de registos criminais das/os
trabalhadoras/es que desenvolvem atividades com criangas e jovens;

Efetuar o levantamento e andlise critica das necessidades de recursos humanos da camara municipal,
elaborando a proposta anual do Mapa de Pessoal e orgamento de despesa, monitorizando a respetiva
execugdo e promovendo as necessarias alteragdes;

Assegurar a gestdo administrativa do processo de avaliagdo de desempenho no ambito do sistema
SIADAP;

Assegurar a instrucdo dos processos de prestagdes familiares, aposentagles, prestagdes complementares
e outros, no ambito dos diversos regimes de protegdo social, nomeadamente assisténcia na doenca aos
servidores do Estado (ADSE), Caixa Geral de Aposentagdes (CGA) e Seguranga Social;

Instruir e acompanhar os processos de aposentagdo e reforma, de acordo com a legislagdo em vigor;
Organizar e atualizar o cadastro, bem como os processos individuais de trabalhadores/as;

Elaborar as notas cadastrais, declaragGes ou certidOes relativa a situagdo juridico-profissional das/os
trabalhadoras/es;

Recolher e fornecer a informagdo adequada a elaboragdo de relatérios de gestdo/atividades, balango
social e a outros instrumentos de apoio a gestdo RH;

Atender e encaminhar os/as trabalhadores e/ou municipes, enquadrando e analisando as solicitacoes
apresentadas.

Assistente Técnico

Exercer funcOes de natureza executiva, de aplicacdo de
métodos e processos, com base em diretivas definidas e
instrugdes gerais, no dominio de atuagdo da unidade
organica;

Assegurar 0 apoio executivo e administrativo ao
responsavel hierarquico, bem como os servicos da
unidade organica em que se insere;

Zelar pelas instalagdes e equipamentos afetos a sua
atividade, garantindo a sua funcionalidade e atualizacao
em funcdo de necessidades objetivas;

Autocondugdo sempre que necessdrio para a satisfagdo
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Administrativa

Assegurar 0 apoio executivo e administrativo a/ao responsavel hierarquica/o, bem como as &reas
funcionais da unidade orgdnica em que se integra;

Gerir o atendimento e o expediente interno e externo no ambito da atividade da unidade organica que
integra, bem como garantir a organizacdo do arquivo corrente, respeitando regras e procedimentos de
gestdo documental em vigor;

Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando todos os esclarecimentos necessarios;

Efetuar o processamento de texto de memorandos, cartas/oficios, relatorios, notas informativas e outros
documentos, com base em informagdo fornecida;

Recolher as reclamagoes e efetuar o encaminhamento adequado;

Recolher, examinar, conferir e controlar a movimentagdo interna dos processos de trabalho sob a sua
responsabilidade, registando as anomalias/inconformidades detetadas e providenciando pela sua
correcao;

Garantir o cumprimento de procedimentos internos e a sua tramitagdo dos processos de forma célere e
controlada, apresentando propostas de melhoria sempre que exista justificacdo;

Apoiar a diregdo da unidade organica/area de trabalho no controlo do cumprimento das disposigdes
estabelecidas em matéria de recursos humanos;

Organizar e manter o economato do respetivo servigo, aplicando os procedimentos administrativos
internos de requisicdo, recegdo e armazenamento de material de economato e de controlo de existéncias;
Proceder ao registo permanente dos atos praticados ao abrigo de competéncias subdelegadas nos/as
vereadores/as e nos/as dirigentes;

Identificar e utilizar as aplicagdes informaticas especificas da organizacdo;

Executar as atividades instrumentais de carater administrativo no ambito das competéncias atribuidas a
area de recursos humanos, designadamente as relativas ao recrutamento e mobilidade, remuneragGes e
abonos, formacdo profissional, avaliacdo de desempenho, acdo social e salde ocupacional, de acordo
com a legislagdo laboral aplicavel, normas regulamentares e procedimentais;

Recolher, tratar e fornecer a informagdo adequada a elaboracdo de relatérios de gestdo/atividades,
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balango social e a outros instrumentos de apoio a gestdo e de suporte a monitorizagdo e
acompanhamento da atividade em matéria de RH, previstos na lei;

Proceder a divulgagdo de normas e procedimentos internos em matéria de RH, junto dos/as
trabalhadores/as e prestar os esclarecimentos necessarios.

Assistente Operacional

Exercer funcdes de natureza executiva, de carater
manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais
definidas e indispensaveis ao funcionamento da unidade
organica;

Zelar pelas instalagbes e equipamentos afetos a sua
atividade, garantindo a sua funcionalidade e atualizagao
em fungdo de necessidades objetivas;

Autocondugdo sempre que necessdrio para a satisfagdo
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Auxiliar
Administrativo

Efetuar a recegdo, triagem, registo e distribuicdo interna da correspondéncia;

Atender e encaminhar, telefénica ou presencialmente, o publico interno e externo ao organismo, em
fungdo do tipo de informagdo ou do servico pretendido;

Efetuar chamadas para o exterior da organizacdo e estabelecer a comunicagdo entre os interlocutores
utilizando o equipamento adequado;

Efetuar a recegdo e entrega de documentacdo diversa entre os diversos servigos do organismo;

Efetuar processamento de texto com base em informagdo fornecida superiormente;

Arquivar a documentacdo, respeitando regras e procedimentos de gestdo documental em vigor;

Controlar o material de apoio ao secretariado, verificando existéncias, detetando faltas e providenciando
pela sua reposicdo;

Assegurar a vigilancia de instalacdes e acompanhar os/as trabalhadores/as e/ou municipes aos locais
pretendidos;

Preencher e conferir documentagdo de apoio a atividade do servigo;

Executar trabalhos de reprodugdo de documentos tendo em conta critérios de qualidade e de acordo com
as necessidades do servico.

DIVISAO DE FINANCAS E APROVISIONAMENTO

Chefe de Divisdo

Exercer funcbes de direcdo, planeamento, programagdo, coordenacao e controlo das atividades da
unidade organica que dirige, por forma a garantir a prossecucado das atribuices cometidas ao respetivo
servigo;

Promover a definigdo de estratégias de desenvolvimento para as areas da responsabilidade da unidade
organica que dirige, garantindo a sua implementacdo, de acordo com a visdo e missdo identificadas;
Introduzir instrumentos de inovacdo, qualidade e criatividade nos projetos e nas agdes desenvolvidas pela
unidade organica;

Promover uma gestdo por objetivos, assegurando a definicdo de objetivos de atuacdo consistentes e
mensuraveis, suportados por mecanismos de responsabilizacdo, acompanhamento, avaliacdo e de
envolvimento das pessoas;

Exercer todas as competéncias previstas no Estatuto de Pessoal Dirigente, no Regulamento da Estrutura
Organica Mista da Camara Municipal de Palmela, e as que Ihe forem delegadas ou subdelegadas.

Técnico Superior

Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento,
programacdo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e
processos de natureza técnica e/ou cientifica de suporte
a decisdo;

Elaborar, com elevada autonomia, pareceres,
informagdes e relatdrios técnicos no ambito da area de
atividade submetendo a apreciacdo superior;

Assegurar a representagdo do servico e/ou organismo
em assuntos da sua especialidade, tomando opcdes de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagGes
superiores;

Conceber projetos e planos de melhoria continua com
impacto positivo na concretizacdo das atribuicdes e nos
resultados do servico;

Identificar, conhecer, interpretar os pontos essenciais da
regulamentagdo e legislacdo especifica da area;
Autocondugdo sempre que necessario para a satisfacdo
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Gestao/ Finangas

Planear, programar, desenvolver e controlar as atividades referentes a area da administracdo e financas,
de acordo com a legislagdo laboral, normas regulamentares e procedimentos aplicaveis;

Conceber, propor e aplicar normas relativas a gestdao administrativa, financeira e patrimonial, para serem
seguidas por todos os servigos municipais;

Registar, organizar, analisar e acompanhar as modificacdes do patriménio do municipio, resultantes da
atividade desenvolvida na prossecucdo das suas atribuicoes;

Coordenar o processo de contracdo e utilizagdo de empréstimos bancérios;

Planear os pagamentos de acordo com o orgamento de tesouraria;

Efetuar a gestdo das disponibilidades financeiras;

Propor a cdmara municipal a abertura de contas bancarias;

Elaborar, em colaboragdo com o Gabinete de Planeamento e Auditoria, os documentos previsionais e de
prestacdo de contas;

Assegurar a recolha e tratamento de informacao financeira destinada ao cumprimento de obrigacGes de
reporte a entidades da administracdo central nos termos da lei;

Elaborar os balancetes e outra informacdo financeira legalmente exigida para distribuicdo aos membros
do executivo municipal no decurso das reunides ordinarias da camara municipal;

Executar os procedimentos contabilisticos exigiveis pelo plano oficial de contabilidade das autarquias
locais (POCAL);

Controlar os procedimentos relativos as receitas municipais;
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Assegurar a aplicagdo de instrumentos de monitorizagdo e avaliagdo da atividade do servigo, elaborando
mapas e relatdrios de analise de apoio a gestao;

Elaborar documentacdo técnica, regulamentos e outros instrumentos, no dominio da area de intervencdo
e nos termos das orientacdes legais.

Gestdo e
Distribuicao
Logistica

Planear, programar, desenvolver e controlar as atividades referentes a area do aprovisionamento, de
acordo com a legislacdo laboral, normas regulamentares e procedimentos aplicaveis;

Assegurar os procedimentos de contratacdo publica destinados a aquisicdo de bens e servicos cumprindo
os legitimos interesses do municipio;

Tipificar, em colaboragdo com as restantes unidades organicas, os bens e servigos alvo de aquisicdo, de
forma a uniformizar, quando possivel, as respetivas referéncias;

Realizar, em colaboracdo com as restantes unidades organicas, o planeamento anual de aquisicdo de
bens e servicos tendo em conta a avaliacdo de fornecedores;

Realizar a componente estratégica das compras do municipio (aumentando a capacidade negocial
perante fornecedores e prestadores de servigo);

Participar em plataformas de negociagdo dinamica;

Executar todo o processo administrativo relativo aos fornecimentos de bens e servigos de acordo com as
normas legais aplicaveis;

Assegurar a gestao das disponibilidades financeiras;

Analisar os relatdrios de conformidade de gestao de stocks, adotando as agGes necessarias;

Gerir os materiais em stock, controlando continuamente os niveis de stocks tendo em conta os stocks
minimos de seguranga previamente definidos para as categorias de materiais relevantes, propondo
aquisigoes;

Atualizar anualmente as diversas listagens de materiais;

Avaliar e analisar o desempenho dos fornecedores;

Recolher, analisar e sistematizar informagdo relevante para a elaboracdo de relatérios de
gestdo/atividades e outros instrumentos de gestdo;

Elaborar documentacdo técnica, regulamentos e outros instrumentos, no dominio da area de intervencdo
e nos termos das orientacdes legais.

Coordenador Técnico

Executar fungdes de chefia técnica e administrativa de
uma subunidade organica, por cujos resultados é
responsavel;

Realizar as atividades de programacdo e organizacao do
trabalho do pessoal que coordena, segundo orientacdes
e diretivas superiores;

Cumprir os procedimentos internos, normativos legais e
regras da subunidade, contribuindo para a sua melhoria

continua, suportada por uma avaliacdo critica
sistemdtica e pela formulagdo de propostas de
alteracdo;

Autocondugdo sempre que necessario para a satisfacdo
das necessidades do servico, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Assegurar a coordenacdo das funcdes cometidas a unidade e a gestdo executiva dos recursos humanos
dependentes, mantendo a disciplina e um adequado ambiente de trabalho na unidade de trabalho que
chefia;

Assegurar a gestao corrente do seu servico, de acordo com uma definicdo de objetivos consistentes e
mensuraveis, suportados por mecanismos de acompanhamento e controlo;

Resolver dividas, em matéria de servico, apresentadas pelos/as trabalhadores/as da subunidade a seu
cargo, expondo-as ao/a seu/sua superior hierarquico/a quando ndo encontre solugdo aceitavel ou
necessite de orientagdo;

Conferir todos os documentos, designadamente os de receita e de despesa, emitidos pela subunidade
que coordena;

Entregar ao/a superior hierdrquico/a os documentos devidamente registados, conferidos e informados,
sempre que carecam do seu visto ou assinatura ou precisem de decisao superior;

Apresentar ao/a superior hierarquico/a sugestdes que julgue convenientes para o bom funcionamento do
servigo ou duma melhor articulagdo com outros servigos municipais;

Elaborar informagdes sobre os assuntos da competéncia da subunidade;

Arquivar a documentagdo, respeitando regras e procedimentos internos de arquivo documental em vigor;
Efetuar a gestdo do economato do servigo, aferindo as necessidades de meios e materiais indispensaveis
ao funcionamento;

Informar superiormente acerca dos pedidos de alteracdo de horarios de trabalho, férias, faltas, dispensas
e licengas dos/as trabalhadores/as afetos/as a subunidade organica, bem como proceder, nos prazos
legais, a avaliacdo de desempenho dos/as mesmos/as;

Proceder a divulgagdo de normas e procedimentos internos junto dos/as trabalhadores/as e prestar os
esclarecimentos necessarios;
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Zelar pelas instalagdes e equipamentos afetos a sua atividade, garantindo a sua funcionalidade e
atualizacdo em fungdo de necessidades obijetivas;

Planear, programar, desenvolver e controlar as atividades referentes a area das financas,
designadamente a area da contabilidade, tesouraria e patrimodnio, de acordo normas regulamentares e
procedimentais aplicaveis;

Registar, organizar, analisar e acompanhar as modificagdes do patriménio do municipio, resultantes da
atividade desenvolvida na prossecucdo das suas atribuicdes;

Proceder aos registos contabilisticos da receita e da despesa de acordo com a legislacdo em vigor e as
normas e procedimentos definidos no municipio;

Conferir os documentos da tesouraria;

Proceder mensalmente as reconciliagdes bancarias;

Elaborar os balangos mensais da tesouraria;

Assegurar a emissao de ordens de pagamento de acordo com o plano de pagamentos apresentado pela
Divisdo de Finangas e Aprovisionamento;

Assegurar a emissao de guias de receita;

Garantir a emissdo de cheques e transferéncias bancarias correspondentes as ordens de pagamento
autorizadas;

Registar e controlar as caugles, designadamente garantias bancérias, bem como proceder ao seu
cancelamento apds autorizagdo dos servigos responsaveis;

Controlar as contas correntes com as instituicdes bancarias;

Proceder ao apuramento dos custos da atividade desenvolvida pelo municipio;

Arquivar os documentos contabilisticos apds conferéncia;

Desenvolver outras operagdes que o Regulamento de Controlo Interno lhe atribua;

Assegurar a disponibilizacdo da informacdo de natureza fiscal e contabilistica, as entidades competentes.

Assistente Técnico

Exercer funcOes de natureza executiva, de aplicacdo de
métodos e processos, com base nas diretivas definidas e
instrugdes gerais, no dominio de atuagdo da unidade
organica;

Zelar pelas instalagbes e equipamentos afetos a sua
atividade, garantindo a sua funcionalidade e atualizagao
em fungdo de necessidades objetivas;

Autocondugdo sempre que necessdrio para a satisfagdo
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Administrativa

Assegurar o apoio executivo e administrativo a/ao responsavel hierarquica/o, bem como as areas
funcionais da unidade orgdnica em que se integra;

Gerir o atendimento e o expediente interno e externo no ambito da atividade da unidade organica que
integra, bem como garantir a organizacdo do arquivo corrente, respeitando regras e procedimentos de
gestao documental em vigor;

Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando todos os esclarecimentos necessarios;

Efetuar o processamento de texto de memorandos, cartas/oficios, relatérios, notas informativas e outros
documentos, com base em informagdo fornecida;

Recolher as reclamacgoes e efetuar o encaminhamento adequado;

Recolher, examinar, conferir e controlar a movimentagdo interna dos processos de trabalho sob a sua
responsabilidade, registando as anomalias/inconformidades detetadas e providenciando pela sua
correcao;

Proceder a recolha e tratamento de dados, no ambito da unidade organica que integra, destinados a
elaboracdo de informacdo para planeamento e gestdo;

Garantir o cumprimento de procedimentos internos e a sua tramitagdo dos processos de forma célere e
controlada, apresentando propostas de melhoria sempre que exista justificacdo;

Apoiar a direcdo da unidade organica/area de trabalho no controlo do cumprimento das disposicoes
estabelecidas em matéria de recursos humanos;

Organizar e manter o economato do respetivo servigo, aplicando os procedimentos administrativos
internos de requisicdo, recegdo e armazenamento de material de economato e de controlo de existéncias;
Proceder ao registo permanente dos atos praticados ao abrigo de competéncias subdelegadas nos/as
vereadores/as e nos/as dirigentes;

Identificar e utilizar as aplicagdes informaticas especificas da organizacdo;

Executar as atividades instrumentais de carater administrativo no ambito das competéncias atribuidas a
area de financas, designadamente as relativas a contabilidade, tesouraria e patriménio, de acordo com a
legislagdo aplicavel, normas regulamentares e procedimentais.
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Aprovisionamento

Recolher, examinar, conferir e controlar a movimentagdo interna dos processos de trabalho sob a sua
responsabilidade, registando as anomalias/inconformidades detetadas e providenciando pela sua
correcao;

Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando todos os esclarecimentos necessarios, de acordo
com orientagdes fornecidas;

Proceder a recolha e tratamento de dados, no @mbito da unidade organica que integra, destinados a
elaboracdo de informacdo para planeamento e gestdo;

Identificar e utilizar as aplicagdes informaticas especificas da organizacdo;

Efetuar o processamento de texto de memorandos, cartas/oficios, relatérios, notas informativas e outros
documentos, com base em informagao fornecida;

Executar as atividades instrumentais de carater administrativo no dmbito das competéncias atribuidas a
area do aprovisionamento, designadamente a area das compras e da gestdo de stocks, de acordo normas
regulamentares e procedimentais aplicaveis;

Tipificar os bens e servigos alvo de aquisigdo, contribuindo para uma maior uniformizagdo das respetivas
referéncias;

Executar todo o processo administrativo relativo aos fornecimentos de bens e servigos de acordo com as
normas legais aplicéveis;

Atualizar anualmente as diversas listagens de materiais;

Gerir as requisigOes internas, através da definigdo de prioridades, em fungdo dos e/ou diferentes niveis de
urgéncia;

Gerir os materiais em stock, controlando continuamente os niveis de stocks tendo em conta os stocks
minimos de seguranga previamente definidos para as categorias de materiais relevantes;

Analisar periodicamente o ficheiro de as existéncias, a fim de detetar materiais ndo utilizados;

Rececionar e conferir as guias de remessa e as faturas.

Tesoureiro

Recolher, examinar, conferir e controlar a movimentacdo interna dos processos de trabalho sob a sua
responsabilidade, registando as anomalias/inconformidades detetadas e providenciando a sua corregao;
Garantir o cumprimento de procedimentos internos e a sua tramitagdo dos processos de forma célere e
controlada, apresentando propostas de melhoria sempre que exista justificacao;

Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando todos os esclarecimentos necessarios;

Efetuar o processamento de texto de memorandos, cartas/oficios, relatérios, notas informativas e outros
documentos, com base em informagao fornecida;

Proceder a recolha e tratamento de dados, no ambito da unidade organica que integra, destinados a
elaboracdo de informacdo para planeamento e gestdo;

Identificar e utilizar as aplicagdes informaticas especificas da organizagdo;

Efetuar e registar o recebimento das guias de receita;

Proceder ao pagamento e respetivo registo das ordens de pagamento;

Efetuar, conferir e registar os pagamentos, recebimentos, levantamentos em cheque e em numerario;
Efetuar o apuramento da receita cobrada junto dos postos de cobranca e proceder a consolidagdo do seu
registo;

Controlar as importancias existentes em caixa, nos termos definidos pelo Regulamento de Controlo
Interno e proceder diariamente ao depdsito bancario das importancias excedentarias;

Elaborar o diario e balancetes da tesouraria e remeté-los juntamente com os documentos de receita e
despesa para a Seccao de Contabilidade;

Dar cumprimento as normas do Regulamento de Controlo Interno.

Assistente Operacional

Exercer funcdoes de natureza executiva, de carater
manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais
definidas e indispensaveis ao funcionamento da unidade
organica;

Zelar pelas instalagbes e equipamentos afetos a sua
atividade, garantindo a sua funcionalidade e atualizacao
em fungdo de necessidades objetivas;

Fiel de Armazém

Auxiliar a execucdo de cargas e descargas de material e equipamentos;

Gerir as requisicoes internas, através da definicdo de prioridades, em funcdo dos e/ou diferentes niveis de
urgéncia;

Gerir os materiais em stock, controlando continuamente os niveis de stocks tendo em conta os stocks
minimos de seguranca previamente definidos para as categorias de materiais relevantes, em colaboragdo
com a area do aprovisionamento;

Garantir a recegdo quantitativa e qualitativa dos materiais, verificando a sua conformidade e a sua
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Autocondugdo sempre que necessdrio para a satisfagdo
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

entrega as unidades organicas requisitantes;

Atualizar anualmente as diversas listagens de materiais;

Participar e apoiar a realizacdo de inventarios fisicos as existéncias;

Gerir 0 armazém garantido a seguranca, arrumacdo, acondicionamento, limpeza, e a boa conservagdo
dos materiais armazenados;

Organizar o arquivo de documentagdo, respeitando regras e procedimentos de gestdo documental em
vigor;

Assegurar a entrega e rececdo de documentacdo, garantindo o encaminhamento de correspondéncias,
processos ou quaisquer outros documentos;

Efetuar o processamento de texto de memorandos, cartas/oficios, relatérios, notas informativas e outros
documentos, com base em informagao fornecida;

Tirar fotocopias de documentos, quando necessario;

Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando todos os esclarecimentos necessérios, de acordo
com orientagdes fornecidas;

Identificar e utilizar as aplicacdes informaticas especificas da organizacdo.

DEPARTAMENTO DE AMBIENTE E SERVICOS URBANOS

Diretor de
Departamento

Exercer funcbes de direcdo, planeamento, programagdo, coordenacdao e controlo das atividades da
unidade orgénica que dirige, por forma a garantir a prossecugdo das atribuigdes cometidas ao respetivo
servigo;

Promover a definigdo de estratégias de desenvolvimento para as areas da responsabilidade da unidade
organica que dirige, garantindo a sua implementacdo, de acordo com a visdo e missdo identificadas;
Introduzir instrumentos de inovagdo, qualidade e criatividade nos projetos e nas agdes desenvolvidas pela
unidade organica;

Promover uma gestdo por objetivos, assegurando a definicdo de objetivos de atuacdo consistentes e
mensuraveis, suportados por mecanismos de responsabilizacdo, acompanhamento, avaliacdo e de
envolvimento das pessoas;

Exercer todas as competéncias previstas no Estatuto de Pessoal Dirigente, no Regulamento da Estrutura
Organica Nuclear da Camara Municipal de Palmela, e as que lhe forem delegadas ou subdelegadas.

Técnico Superior

Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento,
programacdo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e/ou cientifica de suporte
a decisdo;

Elaborar, com elevada autonomia, pareceres,
informagOes e relatdrios técnicos no ambito da area de
atividade submetendo a apreciagdo superior;

Assegurar a representacao do servico e/ou organismo
em assuntos da sua especialidade, tomando opc¢des de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes
superiores;

Conceber projetos e planos de melhoria continua com
impacto positivo na concretizagdo das atribuigdes e nos
resultados do servigo;

Identificar, conhecer, interpretar os pontos essenciais da
regulamentacdo e legislagdo especifica da area;
Autocondugdo sempre que necessdrio para a satisfagdo
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Engenharia

Planear, programar, desenvolver e controlar as atividades referentes a area de intervencdo, de acordo
com a legislagdo, normas regulamentares e procedimentos aplicaveis;

Assegurar a execucdo e acompanhamento dos projetos e obras programadas no dominio da unidade
organica;

Elaborar estudos sobre as atividades desenvolvidas pelo servico que possibilitem, superiormente, a
tomada de decisdes fundamentadas sobre acdes a empreender e prioridades a considerar;

Conceber e propor medidas conducentes a melhoria do funcionamento do servigo, designadamente ao
nivel da gestao de meios e materiais;

Elaborar documentacdo técnica, regulamentos e outros instrumentos, no dominio da area de intervencdo
e nos termos das orientagdes legais;

Cumprir os procedimentos internos, contribuindo para a sua melhoria continua, suportada por uma
avaliagdo critica sistematica e pela formulagdo de propostas de alteragdo;

Recolher, analisar e sistematizar informagdo relevante para a elaboracdo de relatdrios de
gestdo/atividades e outros instrumentos de gestdo.

Organizagdo e
Gestdo de
Empresas

Processar indicadores de gestdo no dominio da atividade do servigo;

Assegurar a informagdo e tratamento estatistico dos dados relativos a atividade do servigo, solicitados
internamente e por entidades externas;

Elaborar documentagdo técnica, regulamentos e outros instrumentos, no dominio da area de intervencdo
e nos termos das orientagdes legais;

Analisar e efetuar propostas de resolucdo e resposta a todas as reclamagdes, exposigdes e solicitagdes
apresentadas por municipes, relativas a atividade do servico;

Cumprir os procedimentos internos, contribuindo para a sua melhoria continua, suportada por uma
avaliagdo critica sistematica e pela formulacdo de propostas de alteracdo;
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Conceber propostas de melhoria ao nivel dos processos e procedimentos administrativos e operacionais
do servigo;

Tratar e analisar as sugestdes/propostas de melhoria apresentadas internamente e propor a sua adocao
sempre que se justifique;

Elaborar documentacdo técnica, regulamentos e outros instrumentos, no dominio da area de intervencdo
e nos termos das orientagdes legais.

Coordenador Técnico

Executar fungdes de chefia técnica e administrativa de
uma subunidade orgdnica, por cujos resultados é
responsavel;

Realizar as atividades de programacdo e organizacdo do
trabalho do pessoal que coordena, segundo orientagdes
e diretivas superiores;

Cumprir os procedimentos internos, normativos legais e
regras da subunidade, contribuindo para a sua melhoria
continua, suportada por uma avaliagdo critica
sistemdtica e pela formulagdo de propostas de
alteracao;

Autocondugdo sempre que necessario para a satisfacdo
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Assegurar a coordenacdo das funcdes cometidas a unidade e a gestdo executiva dos recursos humanos
dependentes, mantendo a disciplina e um adequado ambiente de trabalho na unidade de trabalho que
chefia;

Assegurar a gestdo corrente do seu servigo, de acordo com uma definicdo de objetivos consistentes e
mensuraveis, suportados por mecanismos de acompanhamento e controlo;

Resolver dividas, em matéria de servico, apresentadas pelos/as trabalhadores/as da subunidade a seu
cargo, expondo-as ao/a seu/sua superior hierdrquico/a quando ndo encontre solugdo aceitdvel ou
necessite de orientagdo;

Conferir todos os documentos, designadamente os de receita e de despesa, emitidos pela subunidade
que coordena;

Entregar ao/a superior hierdrquico/a os documentos devidamente registados, conferidos e informados,
sempre que caregam do seu visto ou assinatura ou precisem de decisdo superior;

Apresentar ao/a superior hierarquico/a sugestdes que julgue convenientes para o bom funcionamento do
servico ou duma melhor articulagdo com outros servicos municipais;

Elaborar informag0es sobre os assuntos da competéncia da subunidade;

Arquivar a documentagao, respeitando regras e procedimentos internos de arquivo documental em vigor;
Efetuar a gestdo do economato do servigo, aferindo as necessidades de meios e materiais indispensaveis
ao funcionamento;

Informar superiormente acerca dos pedidos de alteragdo de horarios de trabalho, férias, faltas, dispensas
e licencas dos/as trabalhadores/as afetos/as a subunidade orgénica, bem como proceder, nos prazos
legais, a avaliagdo de desempenho dos/as mesmos/as;

Proceder a divulgagdo de normas e procedimentos internos junto dos/as trabalhadores/as e prestar os
esclarecimentos necessarios;

Zelar pelas instalagdes e equipamentos afetos a sua atividade, garantindo a sua funcionalidade e
atualizacdo em fungdo de necessidades obijetivas;

Programar, coordenar e controlar as atividades da competéncia da seccdo de gestdao de consumos,
garantindo o cumprimento da legislagdo, normas regulamentares e procedimentais aplicaveis em todas as
fases de execugdo;

Garantir a execugdo dos procedimentos definidos referentes a leitura de contadores;

Fazer a gestdo das contas correntes das/os utilizadoras/es na aplicacdo de gestdo de consumos;

Atualizar no Sistema de Informagdo Geografica os dados relativos aos locais de consumo e utilizadoras/es
associadas/os aos mesmos;

Gerir e assegurar as cobrancas em matéria dos servicos prestados pela autarquia aos municipes,
nomeadamente abastecimento de dgua e saneamento;

Promover a gestdo comercial dos servicos de aguas de consumo e de saneamento, garantindo um
sistema eficiente e agil;

Analisar e efetuar propostas de decisdo, relativas a pedidos decorrentes da atividade da secgdo,
nomeadamente pagamentos a prestacdes de valores em divida, redugdo de tarifario, aplicacdo de
tarifarios especiais;

Realizar estudos comparativos relativamente aos tarifarios praticados pelo municipio de Palmela e outros
municipios, formulando propostas de atualizacdo;

Assegurar a informagdo e tratamento estatistico dos dados relativos a atividade da secgdo, solicitados
internamente e por entidades externas;

Assegurar o atendimento presencial de utilizadores/as ou dos/as seus/suas representantes legais,
decorrente de processos de reclamacdo relativos a atividade da secgdo;
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Analisar e efetuar propostas de resolucdo e resposta a todas as reclamagdes, exposigdes e solicitagdes
apresentadas por municipes, relativas a atividade da secgdo.

Assistente Técnico

Exercer funcOes de natureza executiva, de aplicacdo de
métodos e processos, com base nas diretivas definidas e
instrugdes gerais, no dominio de atuagdo da unidade
organica;

Zelar pelas instalagbes e equipamentos afetos a sua
atividade, garantindo a sua funcionalidade e atualizagao
em fungdo de necessidades objetivas;

Autocondugdo sempre que necessario para a satisfacdo
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Administrativa

Assegurar o apoio executivo e administrativo a/ao responsavel hierdrquica/o, bem como as areas
funcionais da unidade orgdnica em que se integra;

Gerir o atendimento e o expediente interno e externo no ambito da atividade da unidade organica que
integra, bem como garantir a organizacdo do arquivo corrente, respeitando regras e procedimentos de
gestao documental em vigor;

Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando todos os esclarecimentos necessarios;

Efetuar o processamento de texto de memorandos, cartas/oficios, relatérios, notas informativas e outros
documentos, com base em informagdo fornecida;

Recolher as reclamacoes e efetuar o encaminhamento adequado;

Recolher, examinar, conferir e controlar a movimentagdo interna dos processos de trabalho sob a sua
responsabilidade, registando as anomalias/inconformidades detetadas e providenciando pela sua
correcao;

Proceder a recolha e tratamento de dados, no ambito da unidade organica que integra, destinados a
elaboracdo de informacdo para planeamento e gestdo;

Garantir o cumprimento de procedimentos internos e a sua tramitagdo dos processos de forma célere e
controlada, apresentando propostas de melhoria sempre que exista justificacao;

Apoiar a direcdo da unidade organica/area de trabalho no controlo do cumprimento das disposicoes
estabelecidas em matéria de recursos humanos;

Organizar e manter o economato do respetivo servigo, aplicando os procedimentos administrativos
internos de requisicdo, recegdo e armazenamento de material de economato e de controlo de existéncias;
Proceder ao registo permanente dos atos praticados ao abrigo de competéncias subdelegadas nos/as
vereadores/as e nos/as dirigentes;

Identificar e utilizar as aplicagdes informaticas especificas da organizagao;

Executar as atividades instrumentais de carater administrativo no ambito das competéncias atribuidas a
seccdo de gestdo de consumos, garantindo o cumprimento da legislagdo, normas regulamentares e
procedimentais aplicaveis em todas as fases de execucdo.

Fiscal de Leituras e
Cobrangas

Exercer fungdes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base em diretivas bem
definidas e instrugdes gerais, no dominio de atuacdo da unidade organica;

Cumprir os regulamentos, posturas editais e demais normas em vigor no ambito da sua competéncia de
fiscalizacao de leitura de contadores de consumo;

Informar e verificar o fundamento de reclamagoes dos consumidores;

Informar os servigos de factos anémalos;

Fazer relatdrios da atividade da sua area de intervengdo;

Zelar pelas instalagbes e equipamentos afetos a sua atividade, garantindo a sua funcionalidade e
atualizacdo em fungdo de necessidades obijetivas;

Autocondugdo sempre que necessario para a satisfagdo das necessidades do servigo, desde que
devidamente habilitado para o efeito.

Assistente Operacional

Exercer fungdes de natureza executiva, de cardter
manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais
definidas e indispensaveis ao funcionamento da unidade
organica;

Zelar pelas instalagdes e equipamentos afetos a sua
atividade, garantindo a sua funcionalidade e atualizagao
em funcao de necessidades objetivas;

Autocondugdo sempre que necessario para a satisfacdo
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Auxiliar
Administrativo

Efetuar a recegdo, triagem, registo e distribuigdo interna da correspondéncia;

Atender e encaminhar, telefénica ou presencialmente, o publico interno e externo ao organismo, em
fungdo do tipo de informagdo ou do servigo pretendido;

Efetuar chamadas para o exterior da organizacdo e estabelecer a comunicagdo entre os interlocutores
utilizando o equipamento adequado;

Efetuar a recegdo e entrega de documentacdo diversa entre os diversos servigos do organismo;

Efetuar processamento de texto com base em informagdo fornecida superiormente;

Arquivar a documentacdo, respeitando regras e procedimentos de gestdo documental em vigor;

Controlar o material de apoio ao secretariado, verificando existéncias, detetando faltas e providenciando
pela sua reposigao;

Assegurar a vigilancia de instalagbes e acompanhar os/as trabalhadores/as e/ou municipes aos locais
pretendidos;
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Preencher e conferir documentagdo de apoio a atividade do servigo;
Executar trabalhos de reprodugdo de documentos tendo em conta critérios de qualidade e de acordo com
as necessidades do servico.

Leitor Cobrador
de Consumos

Realizar leituras de contadores de dgua nas varias zonas do concelho;

Registar os nimeros de consumo provenientes das leituras efetuadas;

Controlar a contagem nos contadores instalados em locais de consumo publico de agua;

Registar e informar superiormente das reclamag6es provenientes dos municipes;

Registar as anomalias decorrentes da tarefa de leitura, nomeadamente ligacOes diretas a rede publica de
abastecimento de aguas, aparelhos de medida desordenados;

Prestar informagdes e esclarecer dlvidas aos municipes, relativamente aos servigos de abastecimento de
aguas, faturagdo e consumo;

Arquivar a documentagdo referente a leitura de contadores;

Assegurar o cumprimento dos atos administrativos referentes a tarefa de leitura de contadores;

Zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando equipamentos de protegdo e vestudrio de trabalho
apropriados, e adotando as normas de seguranca no trabalho aplicaveis ao setor.

GABINETE DE AMBIENTE E EFICIENCIA ENERGETICA

Dirigente intermédio
de 3° grau

Exercer funcbes de direcdo, planeamento, programacdo, coordenacdao e controlo das atividades da
unidade organica que dirige, por forma a garantir a prossecucdo das atribuicdes cometidas ao respetivo
servigo;

Promover a definigdo de estratégias de desenvolvimento para as areas da responsabilidade da unidade
organica que dirige, garantindo a sua implementacdo, de acordo com a visdo e missdo identificadas;
Introduzir instrumentos de inovacdo, qualidade e criatividade nos projetos e nas agdes desenvolvidas pela
unidade organica;

Promover uma gestdo por objetivos, assegurando a definicdo de objetivos de atuacdo consistentes e
mensuraveis, suportados por mecanismos de responsabilizacdo, acompanhamento, avaliacdo e de
envolvimento das pessoas;

Exercer todas as competéncias previstas no Estatuto de Pessoal Dirigente, no Regulamento dos Cargos
de Direcdo Intermédia de 3° grau da Camara Municipal de Palmela, e as que Ihe forem delegadas ou
subdelegadas.

Técnico Superior

Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento,
programacdo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e/ou cientifica de suporte
a decisdo;

Elaborar, com elevada autonomia, pareceres,
informagdes e relatdrios técnicos no ambito da area de
atividade submetendo a apreciagdo superior;

Assegurar a representacao do servico e/ou organismo
em assuntos da sua especialidade, tomando opc¢bes de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes
superiores;

Conceber projetos e planos de melhoria continua com
impacto positivo na concretizagdo das atribuigdes e nos
resultados do servigo;

Identificar, conhecer, interpretar os pontos essenciais da
regulamentacdo e legislagao especifica da area;
Autocondugdo sempre que necessdrio para a satisfagdo
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Apoio Técnico
Eficiéncia
Energética/
Mobilidade
Sustentavel

Assegurar a execucdo e acompanhamento dos projetos, obras e atividades programadas no dominio da
unidade organica;

Elaborar e apresentar propostas especificas que visam o reforgo da eficiéncia e sustentabilidade
socioecondmica e ambiental da organizagdo;

Acompanhar os processos de planeamento e os projetos do municipio sempre que estejam em causa
aspetos relativos ao ambiente e apresentar propostas para garantia da sustentabilidade ambiental nos
mesmos;

Propor e promover agoes de sensibilizagdo, informacdo e estimulo a mobilidade sustentavel;

Assegurar o funcionamento do Conselho Local de Mobilidade;

Assegurar a realizagdo de estudos e planos de promogdo da mobilidade sustentdvel e promover a adogao
de modos suaves de transporte;

Assegurar a existéncia de uma rede municipal de carregamento de veiculos elétricos e acompanhar o
respetivo funcionamento em articulagdo com a(s) entidade(s) responsavel(eis) pela exploragdo;
Assegurar a existéncia de uma rede partilhada de bicicletas e veiculos similares e acompanhar o respetivo
funcionamento em articulagdo com a(s) entidade(s) responsavel(eis) pela exploracdo;

Propor e dar parecer sobre a criacdo e localizacdo de abrigos de passageiros;

Assegurar o relacionamento com as entidades responsaveis e operadores de transportes publicos no
sentido da qualificagdo permanente e do bom funcionamento da rede de transportes coletivos;

Assegurar o acompanhamento do funcionamento das concessdes de transportes publicos em articulagdo
com as demais autoridades competentes;

Assegurar o licenciamento e acompanhamento da atividade de taxi;

Assegurar o exercicio operacional das demais competéncias municipais na qualidade de Autoridade de
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Transportes;

Promover a formalizagdo/revisdo de processos de trabalho sob a responsabilidade do servigo, na dtica da
simplificacao e desburocratizacao;

Elaborar documentagdo técnica, regulamentos e outros instrumentos, no dominio da area de intervencdo
e nos termos das orientagdes legais;

Recolher, analisar e sistematizar informagdo relevante para a elaboragdo de relatérios de
gestdo/atividades e outros instrumentos de gestdo;

Cumprir os procedimentos internos, contribuindo para a sua melhoria continua, suportada por uma
avaliagdo critica sistematica e pela formulacdo de propostas de alteracdo.

Engenharia
Eletrotécnica

Promover e acompanhar planos de agdo para a energia sustentavel;

Promover e apoiar estudos e agGes para o aproveitamento de fontes enddgenas de energia renovavel e
energias limpas;

Promover a eficiéncia energética e o uso preferencial de energias renovaveis e limpas nos edificios,
viaturas e maquinas, equipamentos e sistemas municipais, em colaboragdo com os respetivos servigos;
Assegurar o funcionamento do Observatorio Energético, em parceria com a ENA — Agéncia de Energia da
Arrabida e a divulgagdo dos respetivos resultados;

Propor e promover agdes especificas de sensibilizagdo, informagao e estimulo da eficiéncia energética;
Acompanhar os procedimentos de planeamento e os projetos do municipio no dominio energético e
ambiental e apresentar propostas para reforco e garantia de eficiéncia energética e da qualidade do
ambiente nos mesmos;

Propor e dinamizar agdes de educagdo e sensibilizagdo para incentivar a poupanca e eficiéncia energética
junto da comunidade em geral, dos/as trabalhadores/as do municipio e da comunidade escolar;

Colaborar com a Divisdo de Infraestruturas Vidrias e Espago Publico nas questdes de manutengdo,
conservacdo e reparagdo dos equipamentos e instalacdes elétricas de iluminacdo publica da
responsabilidade direta do municipio;

Assegurar a analise de projetos em matéria de infraestrutura elétrica, eficiéncia energética e iluminagdo;
Elaborar documentacdo técnica, regulamentos e outros instrumentos, no dominio da area de intervencdo
e nos termos das orientagdes legais;

Cumprir os procedimentos internos, contribuindo para a sua melhoria continua, suportada por uma
avaliagdo critica sistematica e pela formulagdo de propostas de alteracdo.

Engenharia do
Ambiente

Acompanhar os processos de planeamento e os projetos do municipio sempre que estejam em causa
aspetos relativos ao ambiente e apresentar propostas para garantia da sustentabilidade ambiental nos
mesmos;

Dinamizar as ages de educacdo e sensibilizagdo ambiental, dirigidas a comunidade em geral, a
comunidade escolar, aos agentes socioeconémicos, aos/as trabalhadores/as do municipio;

Propor e dinamizar programas e projetos para promogao de boas praticas ambientais, dentro e fora da
organizagao;

Contribuir para a elaboracdo e implementacdo de uma estratégia municipal e intermunicipal para as
alteragGes climaticas;

Acompanhar e participar na implementagao de projetos nacionais e internacionais de forte componente
ambiental nos quais o municipio esteja envolvido;

Gerir a rede municipal de hortas comunitarias;

Promover e apoiar estudos e agles para a identificacdo de fontes e agentes poluidores e intervengGes
corretivas;

Efetuar o acompanhamento de estudos de monitorizacao do estado do ambiente e da biodiversidade no
concelho de Palmela, propondo planos de agdo;

Assegurar o funcionamento do Conselho Cinegético e de Conservagdo da Fauna e Flora;

Emitir pareceres sobre questoes ambientais acerca das quais exista necessidade de pronincia da camara
municipal;

Acompanhar os procedimentos de planeamento e os projetos do municipio no dominio energético e
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ambiental e apresentar propostas para reforgo e garantia de eficiéncia energética e da qualidade do
ambiente nos mesmos;

Propor e promover agoes de sensibilizagdo, informacdo e estimulo a mobilidade sustentavel;

Assegurar a realizacdo de estudos e planos de promogdo da mobilidade sustentavel e promover a adogdo
de modos suaves de transporte;

Assegurar o cumprimento das normas legais no que respeita a protecdo e preservagdo do ambiente;
Elaborar propostas fundamentadas de solugdo de problemas concretos na area ambiental;

Definir medidas de controlo de ocupacao e exploracdo intensiva dos recursos naturais e protecdo do
equilibrio ecoldgico;

Elaborar documentacdo técnica, regulamentos e outros instrumentos, no dominio da area de intervencdo
e nos termos das orientacdes legais.

Assistente Técnico

Exercer fungdes de natureza executiva, de aplicacdo de
métodos e processos, com base em diretivas definidas e
instrucdes gerais, no dominio de atuagdo da unidade
organica;

Assegurar o0 apoio executivo e administrativo ao
responsavel hierarquico, bem como os servicos da
unidade organica em que se insere;

Zelar pelas instalagdes e equipamentos afetos a sua
atividade, garantindo a sua funcionalidade e atualizagao
em funcao de necessidades objetivas;

Autocondugdo sempre que necessario para a satisfacdo
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Administrativa

Assegurar 0 apoio executivo e administrativo a/ao responsavel hierarquica/o, bem como as &reas
funcionais da unidade orgdnica em que se integra;

Gerir o atendimento e o expediente interno e externo no ambito da atividade da unidade organica que
integra, bem como garantir a organizacdo do arquivo corrente, respeitando regras e procedimentos de
gestdo documental em vigor;

Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando todos os esclarecimentos necessarios;

Efetuar o processamento de texto de memorandos, cartas/oficios, relatorios, notas informativas e outros
documentos, com base em informagao fornecida;

Recolher as reclamagdes e efetuar o encaminhamento adequado;

Recolher, examinar, conferir e controlar a movimentagdo interna dos processos de trabalho sob a sua
responsabilidade, registando as anomalias/inconformidades detetadas e providenciando pela sua
correcao;

Proceder a recolha e tratamento de dados, no @mbito da unidade organica que integra, destinados a
elaboracdo de informacdo para planeamento e gestdo;

Garantir o cumprimento de procedimentos internos e a sua tramitacdo dos processos de forma célere e
controlada, apresentando propostas de melhoria sempre que exista justificacao;

Apoiar a direcdo da unidade organica/area de trabalho no controlo do cumprimento das disposicoes
estabelecidas em matéria de recursos humanos;

Organizar e manter o economato do respetivo servigo, aplicando os procedimentos administrativos
internos de requisicdo, rececdo e armazenamento de material de economato e de controlo de existéncias;
Proceder ao registo permanente dos atos praticados ao abrigo de competéncias subdelegadas nos/as
vereadores/as e nos/as dirigentes;

Identificar e utilizar as aplicagdes informaticas especificas da organizagdo.

DIVISAO

DE AGUAS

Chefe de Divisdo

Exercer fungdes de diregdo, planeamento, programagdo, coordenacdo e controlo das atividades da
unidade organica que dirige, por forma a garantir a prossecucao das atribuicdes cometidas ao respetivo
servico;

Promover a definigdo de estratégias de desenvolvimento para as areas da responsabilidade da unidade
organica que dirige, garantindo a sua implementacdo, de acordo com a visdo e missdo identificadas;
Introduzir instrumentos de inovagdo, qualidade e criatividade nos projetos e nas agdes desenvolvidas pela
unidade organica;

Promover uma gestdo por objetivos, assegurando a definicdo de objetivos de atuacdo consistentes e
mensuraveis, suportados por mecanismos de responsabilizacdo, acompanhamento, avaliacdo e de
envolvimento das pessoas;

Exercer todas as competéncias previstas no Estatuto de Pessoal Dirigente, no Regulamento da Estrutura
Organica Mista da Camara Municipal de Palmela, e as que lhe forem delegadas ou subdelegadas.

Técnico Superior

Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento,
programacdo, avaliagdo e aplicacgdo de métodos e
processos de natureza técnica e/ou cientifica de suporte

Engenharia Civil

Promover a execucdo de obras por administracdo direta no dominio da exploragdo e manutencdo dos
sistemas de dguas de abastecimento e aguas residuais;
Promover a execucdo de empreitadas por adjudicacdo a terceiros nos seus dominios de intervencdo, no
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a decisdo;

Elaborar, com elevada autonomia, pareceres,
informagdes e relatdrios técnicos no ambito da area de
atividade submetendo a apreciagdo superior;

Assegurar a representagdo do servico e/ou organismo
em assuntos da sua especialidade, tomando opc¢bes de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagGes
superiores;

Conceber projetos e planos de melhoria continua com
impacto positivo na concretizagdo das atribuigdes e nos
resultados do servico;

Identificar, conhecer, interpretar os pontos essenciais da
regulamentagdo e legislacdo especifica da area;
Autocondugdo sempre que necessdrio para a satisfagdo
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

caso de obras que ndo envolvam outras infraestruturas e/ou sempre que tal lhe seja atribuido,
enquadrando e acompanhando as questdes relacionadas com todos os aspetos de seguranca e saide no
trabalho;

Participar, na sua area de gestdo, nas recegbGes provisorias e definitivas de empreitadas langadas e
executadas ou fiscalizadas pela Divisao de Estudos, Projetos e Obras Publicas;

Efetuar a articulagdo com as entidades e empresas multimunicipais/intermunicipais com
responsabilidades no dominio das aguas;

Formular propostas de investimento, tendo em vista a construcao e modernizagao das infraestruturas, em
articulagdo com as prioridades de desenvolvimento estratégico, bem como a definigdo das prioridades de
manutengdo preventiva relativamente as infraestruturas existentes;

Gerir os sistemas de abastecimento da Camara Municipal de Palmela, assegurando a correta exploracdo,
captando, tratando e encaminhando a agua para a rede de distribuicdo;

Assegurar as agdes de manutengdo preventiva e corretiva das redes e equipamentos instalados e propor
prioridades de execugdo;

Assegurar estudos e acGes no sentido da permanente qualificagdo, eficiéncia e acessibilidades aos
servigos de aguas;

Proceder a exploracdo da rede de aguas residuais, assegurando a coleta e o escoamento domicilidrio das
aguas residuais em zonas servidas por rede publica de drenagem;

Estudar, projetar, fiscalizar e supervisionar os trabalhos relacionados com a instalagdo, funcionamento e
conservacdo de redes de abastecimento de aguas e redes de drenagem de aguas residuais;

Coordenar e controlar as equipas de conservacdo e de reparagdo da rede de drenagem de aguas
residuais e rede de abastecimento de agua do concelho, garantindo a boa manutencdo e conservagao da
rede;

Colaborar e participar em equipas multidisciplinares para elaboracdo de projetos para obras de complexa
ou elevada importancia técnica ou econdmica;

Realizar agles de fiscalizagdo e vistorias técnicas;

Assegurar a atualizagdo permanente do cadastro de infraestruturas sob sua responsabilidade;

Assegurar o carregamento de dados sobre processos de aquisicdo de servigos e empreitadas da sua
responsabilidade, na plataforma eletronica prevista na legislacdo em vigor;

Elaborar documentacdo técnica, regulamentos e outros instrumentos, no dominio da area de intervencdo
e nos termos das orientagdes legais;

Recolher, analisar e sistematizar informacao
gestdo/atividades e outros instrumentos de gestdo;
Supervisionar o processo de producdo, orientando a(s) equipa(s), promovendo e controlando a qualidade
do desempenho, o cumprimento das normas de seguranca, ambiente e relagdes de trabalho.

relevante para a elaboragdo de relatdrios de

Engenharia do
Ambiente/
Geografica

Implementar e assegurar as atividades gerais concernentes ao controlo de qualidade das aguas de
abastecimento publico;

Elaborar programa de controlo de qualidade de dgua, de acordo com a legislagdo vigente, assegurando a
execugdo e cumprimento do mesmo;

Promover a realizagdo de andlises fisico-quimicas nas redes de dguas de abastecimento publico, nas
redes de drenagem e nas estagles de tratamento de aguas residuais ndo concessionadas, de acordo com
a legislagdo em vigor;

Assegurar o licenciamento das descargas das estagdes de tratamento de &guas residuais (ETAR’s) ndao
concessionadas junto das entidades licenciadoras;

Assegurar o controlo de qualidade das aguas residuais, apos tratamento, de acordo com a legislacdo em
vigor, com excecdo dos sistemas concessionados, garantindo que a qualidade da agua, apods o seu
tratamento, esteja de acordo com os requisitos apontados na legislacdo aplicavel, efetuando propostas
no sentido de proceder a eventuais alteragdes nos sistemas de tratamento;

Assegurar que a qualidade do efluente, apds o seu tratamento, esteja de acordo com os requisitos
apontados na legislagdo aplicavel, efetuando propostas no sentido de proceder a eventuais alteracoes nos
sistemas de tratamento, exceto das redes concessionadas ao sistema multimunicipal;
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Tratar dados estatisticos sobre a qualidade e quantidade de dgua para apoio a decisdo e para prestar
informagdo as entidades oficiais que o solicitem;

Coordenar e controlar as equipas de estagOes elevatorias de forma a promover o bom funcionamento dos
sistemas e garantia de qualidade da agua;

Tratar e fornecer indicadores de servigo a entidade reguladora;

Estudar e implementar um programa de protegdo ambiental no ambito dos recursos hidricos, tendo em
conta as normas e regulamentos existentes, identificando as ndo conformidades e desenvolvendo
programas de agOes corretivas e preventivas;

Implementar, dinamizar e acompanhar campanhas de sensibilizagdo e educacdo ambiental no ambito dos
recursos hidricos;

Realizar vistorias e fiscalizacao ambiental;

Realizar inventarios de recursos naturais e fontes de poluicdo;

Elaborar documentacdo técnica, regulamentos e outros instrumentos, no dominio da area de intervencdo
e nos termos das orientagdes legais;

Assegurar a atualizacdo permanente do cadastro de infraestruturas sob sua responsabilidade;

Assegurar o carregamento de dados sobre processos de aquisicdo de servigos e empreitadas da sua
responsabilidade, na plataforma eletrénica prevista na legislacdo em vigor;

Tratar e fornecer indicadores de servigo a entidade reguladora;

Garantir o processamento de indicadores de gestdo no ambito da melhoria continua dos servigos
prestados;

Recolher, analisar e sistematizar informagdo relevante para a elaboracdo de relatdrios de
gestdo/atividades e outros instrumentos de gestdo;

Cumprir os procedimentos internos, contribuindo para a sua melhoria continua, suportada por uma
avaliacdo critica sistematica e pela formulacdo de propostas de alteracdo.

Engenharia
Eletrotécnica

Realizar estudos e promover intervenges no sentido do permanente reforco da eficiéncia hidrica e
energética dos sistemas eletromecénicos de aguas;

Acompanhar as tendéncias de evolugdo ao nivel de processos, tecnologias e produtos do sector;

Preparar e implementar projetos de construcdo, montagem e funcionamento de equipamentos e
instalagGes elétricas e eletronicas no ambito dos sistemas elétricos das redes de aguas de abastecimento
e residuais e estagdes de tratamento;

Assegurar a manutengdo e conservagao, preventiva e corretiva, dos equipamentos e instalagdes elétricas
no ambito dos sistemas elétricos das redes de aguas de abastecimento e residuais e estacbes de
tratamento;

Elaborar pareceres relativamente a instalagdes e equipamentos no ambito dos sistemas elétricos das
redes de 4guas de abastecimento e residuais e estagdes de tratamento;

Assegurar e coordenar os trabalhos de conservagdo e manutengdo das estacOes de tratamento de agua e
de tratamento de aguas residuais ndo concessionadas, os furos de captagdo, as estagGes elevatorias e
hidropressoras bem como outros equipamentos eletromecanicos de &guas instalados em edificios e
espagos publicos municipais;

Assegurar e coordenar os trabalhos de montagem, remodelagdo e reparacdo de equipamentos elétricos e
eletromecanicos;

Fiscalizar e supervisionar as equipas operacionais, realizando ou acompanhando os testes, ensaios e
andlises a efetuar;

Participar na andlise de projetos promovidos pela Divisdo de Estudos, Projetos e Obras Publicas, e no que
se refere aos equipamentos elétricos e eletromecanicos;

Participar, na sua area de gestdo, nas recegbes provisorias e definitivas de empreitadas langadas e
executadas ou fiscalizadas pela Divisao de Estudos, Projetos e Obras Publicas;

Realizar corregdes e ajustes nas anomalias detetadas;

Colaborar na execucdo de cadernos de encargos, memorias e especificacdes no ambito de processos de
contratagdo publica;

Supervisionar o processo de producdo, orientando a(s) equipa(s), promovendo e controlando a qualidade

REGULAMENTO INTERNO DE DESCRIGAO DE FUNGOES E TAREFAS - Anexo | ao Mapa de Pessoal 2022

Pagina 40 de 134




do desempenho, o cumprimento das normas de, segurancga, ambiente e relagSes de trabalho;

Recolher, analisar e sistematizar informagdo relevante para a elaboragdo de relatérios de
gestdo/atividades e outros instrumentos de gestdo;

Cumprir os procedimentos internos, contribuindo para a sua melhoria continua, suportada por uma
avaliagdo critica sistematica e pela formulagdo de propostas de alteracdo.

Assistente Técnico

Exercer fungdes de natureza executiva, de aplicacdo de
métodos e processos, com base nas diretivas definidas e
instrucdes gerais, no dominio de atuagdo da unidade
organica;

Zelar pelas instalagdes e equipamentos afetos a sua
atividade, garantindo a sua funcionalidade e atualizagao
em funcao de necessidades objetivas;

Autocondugdo sempre que necessario para a satisfacao
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Administrativa

Assegurar o apoio executivo e administrativo a/ao responsavel hierarquica/o, bem como as areas
funcionais da unidade orgdnica em que se integra;

Gerir o atendimento e o expediente interno e externo no ambito da atividade da unidade organica que
integra, bem como garantir a organizagdo do arquivo corrente, respeitando regras e procedimentos de
gestdo documental em vigor;

Efetuar atendimento telefonico e presencial, prestando todos os esclarecimentos necessarios;

Efetuar o processamento de texto de memorandos, cartas/oficios, relatorios, notas informativas e outros
documentos, com base em informagao fornecida;

Recolher as reclamagdes e efetuar o encaminhamento adequado;

Recolher, examinar, conferir e controlar a movimentacdo interna dos processos de trabalho sob a sua
responsabilidade, registando as anomalias/inconformidades detetadas e providenciando pela sua
corregao;

Proceder a recolha e tratamento de dados, no @mbito da unidade organica que integra, destinados a
elaboracdo de informacgdo para planeamento e gestdo;

Garantir o cumprimento de procedimentos internos e a sua tramitacdo dos processos de forma célere e
controlada, apresentando propostas de melhoria sempre que exista justificacdo;

Apoiar a diregdo da unidade organica/area de trabalho no controlo do cumprimento das disposigdes
estabelecidas em matéria de recursos humanos;

Organizar e manter o economato do respetivo servigo, aplicando os procedimentos administrativos
internos de requisicdo, recegdo e armazenamento de material de economato e de controlo de existéncias;
Proceder ao registo permanente dos atos praticados ao abrigo de competéncias subdelegadas nos/as
vereadores/as e nos/as dirigentes;

Identificar e utilizar as aplicagOes informaticas especificas da organizacdo;

Assegurar o apoio administrativo a area técnica e brigadas operacionais;

Proceder aos registos de todos os dados referentes ao funcionamento das viaturas afetas ao servigo.

Fiscal

Fiscal Técnico de
Eletricidade

Exercer fungdes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base em diretivas bem
definidas e instrugGes gerais, no dominio de atuacdo da unidade organica;

Conservar e manter as estagbes de tratamento de agua e de tratamento de aguas residuais nao
concessionadas, os furos de captacdo, as estaces elevatorias e hidropressoras bem como outros
equipamentos eletromecanicos de dguas instalados em edificios e espagos publicos municipais;

Conservar e manter outros equipamentos eletromecanicos de aguas instalados em edificios e espacos
publicos municipais;

Conservar e manter os postos de transformacdo municipais;

Inspecionar instalagbes elétricas novas ou modificadas a fim de verificar a sua conformidade com as
normas legalmente estabelecidas;

Zelar pelas instalagbes e equipamentos afetos a sua atividade, garantindo a sua funcionalidade e
atualizacdo em fungdo de necessidades objetivas;

Autocondugdo sempre que necessario para a satisfagdo das necessidades do servigo, desde que
devidamente habilitado para o efeito.

Encarregado Geral
Operacional

Executar fungdes de chefia do pessoal da carreira de assistente operacional;

Coordenar todas as tarefas realizadas pelo pessoal afeto aos setores de atividade sob sua supervisdo;
Garantir o cumprimento das tarefas, minimizando a burocracia e contribuindo para a melhoria continua;
Assegurar a coordenacdo das funcdes cometidas a unidade e a gestdo executiva dos recursos humanos
dependentes;

Programar, coordenar, controlar e executar as atividades especificas da area de intervencdo do servico;
Realizar as atividades de programacdo, distribuigdo e controlo do trabalho do pessoal que coordena;
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Proceder a divulgacdo de normas e procedimentos internos junto dos/as trabalhadores/as e prestar os
esclarecimentos necessarios;

Assegurar a gestdo das reclamag0es recebidas, informando o superior hierarquico;

Zelar pelas instalagbes e equipamentos afetos a sua atividade, garantindo a sua funcionalidade e
atualizacdo em fungdo de necessidades obijetivas;

Autocondugdo sempre que necessario para a satisfagdo das necessidades do servigo, desde que
devidamente habilitado para o efeito.

Encarregado
Operacional

Exercer fungBes de orientacdo e coordenacgdo do pessoal
afeto ao servigo, por cujos resultados é responsavel;
Realizar as tarefas de programagdo, organizagdo e
controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua
coordenacdo;

Zelar pelas instalagdes e equipamentos afetos a sua
atividade, garantindo a sua funcionalidade e atualizagao
em funcao de necessidades objetivas;

Autocondugdo, sempre que necessario, para a satisfagao
das necessidades do servigo.

Programar, organizar, supervisionar e controlar os trabalhos executados pela brigada operacional sob sua
coordenagdo, por cujos resultados é responsavel, nomeadamente nas areas de dguas de abastecimento,
aguas residuais, controlo de qualidade e eletromecénica;

Assegurar a coordenacdo em matéria de recursos humanos, nomeadamente registo das faltas e entradas
e calendarizacdo de férias;

Reunir periodicamente com o superior hierdrquico, dando conhecimento do cumprimento das tarefas e
deficiéncias ou irregularidades detetadas, recebendo deste diretrizes orientadoras;

Assegurar o controlo fisico e financeiro do material e equipamento utilizado para concretizacdo das
atividades;

Proceder a aquisicdo e distribuigdo de equipamentos e materiais necessérios para o desempenho das
tarefas;

Verificar o cumprimento das regras limpeza, conservacdo e arrumagdo dos equipamentos, maquinas e
ferramentas de trabalho;

Supervisionar as condigdes de higiene, limpeza, desinfecdo e manutencdo das instalagdes e viaturas
afetas ao servigo;

Assegurar a utilizacdo do equipamento de protegdo individual e coletivo e o cumprimento das normas de
Seguranga e Saude no trabalho;

Gerir a frota de viaturas afetas ao servigo, garantindo a manutengdo, conservagdo e reparagao em caso
de anomalia;

Gerir os sistemas de abastecimento de agua da autarquia;

Assegurar a execugao dos trabalhos de operacdo e manutencdo das redes, condutas e equipamentos
instalados nos sistemas de aguas de abastecimento e aguas residuais, bem como dos equipamentos
instalados nas estagdes elevatdrias, captagdes e fontanarios ligados a rede de abastecimento publico e
estagBes de tratamento de dguas residuais domésticas;

Controlar as acOes de limpeza, conservacdo e vigilancia dos reservatorios e estagbes elevatorias,
fontanarios e condutas;

Verificar as condigdes de utilizagdo dos reservatorios e os niveis de dgua existentes;

Programar as tarefas de instalagdo de ramais de dgua dos consumidores, instalagdo e substituigdo de
contadores;

Gerir o0 parque de contadores;

Providenciar pelo bom funcionamento dos equipamentos elétricos e mecanicos e controlar a assisténcia
de manutencgdo de todos os equipamentos ligados ao sistema de aguas residuais;

Prestar servigos de instalagdo de ramais domicilidrios de dguas residuais;

Assegurar o despejo periddico das fossas publicas e das fossas privadas quando solicitado;

Providenciar o escoamento adequado das redes de drenagem de aguas residuais pluviais e bacias
hidrogréficas integradas em aglomerados urbanos;

Programar e executar trabalhos de limpeza e desobstrugdo das redes, e de manutengdo de érgaos de
drenagem de aguas residuais domésticas e pluviais, bem como assegurar intervengbes de emergéncia;
Proceder a elevacdo e tratamento das aguas residuais, excetuando-se os equipamentos associados ao
sistema multimunicipal;

Monitorizar a contagem nos caudalimetros de aguas residuais da empresa concessionaria do sistema em
alta;

Gerir e assegurar as tarefas de conservacdo e reparacao de redes de esgotos;

Assegurar e gerir as atividades de controlo de qualidade das dguas de abastecimento e das &guas
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residuais, tendo em conta a legislagdo em vigor.
Gerir e programar as intervengdes de emergéncia.

Assistente Operacional

Exercer funcdoes de natureza executiva, de carater
manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais
definidas e indispenséaveis ao funcionamento da unidade
organica;

Zelar pelas instalagdes e equipamentos afetos a sua
atividade, garantindo a sua funcionalidade e atualizacao
em funcao de necessidades objetivas;

Autocondugdo sempre que necessdrio para a satisfagdo
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Cabouqueiro

Realizar as agbes de conservagdo e manutencdo dos sistemas de abastecimento de dguas e de drenagem
de aguas residuais, assegurando a manutencdo corretiva e preventiva das redes, condutos e
equipamentos;

Executar tarefas de apoio na montagem de estruturas, abrindo caboucos e fazendo a remocao dos
residuos;

Assegurar a extracdo de blocos de granito, marmores, xistos ou outra rocha;

Soltar, manualmente ou por meio de cunhas, guilhos ou marretas, pequenas pedras;

Apoiar e colaborar na execucdo de infraestruturas realizadas por outras areas operacionais da autarquia,
nomeadamente canalizadores e pedreiros;

Realizar a abertura, enchimento e compactagdo de pequenas valas e fundagdes;

Realizar cortes de betuminoso;

Efetuar rogos no sentido vertical e horizontal, utilizando maceta, escopros e picao;

Preparar argamassa a aplicar para o assentamento de pavimentos e de revestimentos;

Preparar betdes para execugao de elementos estruturais;

Assentar manilhas e tubagem diversa e rematar as juntas com argamassa adequada;

Efetuar a limpeza e remogdo de residuos derivados da execucdo da tarefa;

Zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando equipamentos de protecdo e vestuario de trabalho
apropriados, e adotando as normas de seguranga no trabalho aplicaveis ao setor.

Canalizador

Realizar as agles de conservagdao e manutengdo dos sistemas de abastecimento de dguas e de drenagem
de aguas residuais, assegurando a manutencdo corretiva e preventiva das redes, condutos e
equipamentos;

Assegurar a instalagdo de ramais de &gua dos consumidores, bem como de instalagdo e substituicdo de
contadores;

Assegurar o bom funcionamento dos equipamentos instalados nos fontanarios ligados a rede de
abastecimento publico;

Assegurar a execugdo de intervengGes de emergéncia no que concerne a reparagdes ou desobstrugdo da
rede de aguas residuais;

Assegurar as instalagdes de &guas frias e quentes, de ar comprimido, de aguas pluviais e residuais e de
aquecimento central;

Executar redes de distribuicdo de aguas e respetivos ramais de ligacdo;

Assegurar o isolamento térmico ou de protegdo das tubagens no caso das redes de aguas frias e quentes,
condugdo de aguas pluviais e residuais e de aquecimento central;

Realizar testes de estanquicidade, corrigindo as falhas detetadas;

Montar e fixar as estruturas de apoio, os equipamentos e dispositivos acessorios, correspondentes as
respetivas redes;

Efetuar a ligagdo dos equipamentos as respetivas redes;

Analisar e testar o funcionamento dos equipamentos e dispositivos acessorios das redes;

Realizar afinacdes nos equipamentos e dispositivos caso seja necessario;

Efetuar reparagdo de roturas detetadas na rede;

Realizar alteragBes nos trogos quando necessario;

Limpar e conservar as redes de tubagem, assegurando o abastecimento de agua;

Reparar ou substituir equipamentos sanitarios, torneiras e acessorios, testando a estanquicidade e
realizando corregdes caso necessarias;

Substituir equipamentos dos sistemas de aquecimento, procedendo a interrupgdo da circulagdo do fluido
no trogo da rede onde se localiza o equipamento a substituir, e testando a sua operacionalidade apds
reparacao;

Zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando equipamentos de protecdo e vestuario de trabalho
apropriados, e adotando as normas de seguranga no trabalho aplicéveis ao setor.
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Condutor de
Maquinas Pesadas
e Veiculos
Especiais

Conduzir viaturas tendo em conta as normas legais de circulagdo, o estado das estradas, as condigdes
meteoroldgicas e de transito, os tempos de condugdo e de descanso legalmente previstos;

Conduzir e manobrar maquinas e equipamentos pesados, tendo em conta o trabalho a realizar, as
caracteristicas do solo, as condigGes edafoclimaticas e o quadro de riscos;

Preparar a viatura, equipamentos e acessorios no inicio do servigo, verificando as condigdes de
operacionalidade, a existéncia de documentos da viatura, tridngulo e extintores;

Assegurar a alimentagdo do combustivel e agua das viaturas e maquinas;

Controlar o consumo de combustivel e lubrificantes, efetuando reabastecimento e lubrificacdo e
garantindo o cumprimento dos prazos para revisao;

Efetuar regularmente a manutengdo preventiva das viaturas e equipamentos, nomeadamente a
verificacdo dos niveis de agua e 6leo, comunicando e solicitando a reparacdo de avarias mais complexas;

Executar pequenos reparos de urgéncia, tais como: troca de pneus, fusiveis, lampadas;

Efetuar as operagdes de carga, transporte e descarga de material, tendo em conta as caracteristicas dos
objetos a movimentar;

Adotar medidas adequadas a prevencdo ou solugdo de qualquer acidente e incidente que afete a
regularidade do servigo;

Preencher documentos de ordem variada (abertura e fecho de servigo, boletins de ocorréncias, relatdrios
de servigos e demais impressos);

Efetuar operagdes de carregamento, transporte, escavagdo e demolicdo;

Efetuar operagdes de abertura e limpeza de valas e valetas;

Cumprir a escala de trabalho, examinando as ordens de servigo, a fim de agilizar e racionalizar o
trabalho;

Conduzir outras viaturas ligeiras ou pesadas, sempre que indispensdvel para a satisfagdo das
necessidades do servigo, desde que devidamente habilitado para o efeito;

Zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando equipamentos de protecdo e vestuario de trabalho
apropriados, e adotando as normas de seguranga no trabalho aplicaveis ao setor.

Eletricista

Realizar agdes de conservagao, manutengao e reparagdo dos sistemas de abastecimento de 4guas e de
drenagem de aguas residuais, efetuando os testes necessarios;

Realizar agdes de manutencdo, conservacgao e reparacao elétrica das estacGes de tratamento de aguas,
furos de captacdo, estagdes elevatorias e hidropressoras e postos de transformagdo municipais;
Assegurar a realizagdo de medidas manutencdo e reparagao dos equipamentos elétricos e mecanicos;
Efetuar exames periodicos da rede elétrica existente nas infraestruturas de abastecimento e drenagem de
aguas e estacoes de tratamento, assegurando a manutencdo preventiva e corretiva da mesma;

Realizar testes ap0s reparacao;

Registar as anomalias detetadas e as reparagdes introduzidas;

Executar e isolar as ligacdes de modo a obter os circuitos elétricos;

Apertar, soldar, reparar, substituir os conjuntos, pegas ou fios deficientes;

Executar tratamento e descarte de residuos de materiais provenientes de seu local de trabalho;

Zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando equipamentos de protegdo e vestudrio de trabalho
apropriados, e adotando as normas de seguranga no trabalho aplicaveis ao setor.

Limpa Coletor

Assegurar o correto funcionamento dos sistemas de captacdo de aguas;

Assegurar a coleta e o escoamento domiciliario das éguas residuais em zonas servidas por rede publica
de drenagem de aguas residuais;

Assegurar a limpeza e manutencdo dos sistemas de retencdo de detritos das estaces elevatérias de
aguas residuais domésticas;

Assegurar a limpeza e desobstrucao de sarjetas, ramais, fossas, coletores e caixas de visita;

Remover com o auxilio de uma forquilha, os residuos sélidos, para sucgdo pela tubagem do camido limpa
coletor;

Recolher com um balde e uma pa os residuos sélidos de maiores dimensGes;

Executar intervencdes de emergéncia, nomeadamente reparacdo ou desentupimento de rede de esgotos;
Participar nas inspecdes e ensaios aos residuos, produtos e matérias subsidiarias;
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Realizar a medigdo dos gases antes do inicio da atividade de limpeza em espagos confinados;
Zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando equipamentos de protegdo e vestuario de trabalho
apropriados, e adotando as normas de seguranca no trabalho aplicaveis ao setor.

Montador
Eletricista

Realizar agdes de conservagdao, manutengao e reparagdo dos sistemas de abastecimento de 4guas e de
drenagem de aguas residuais, efetuando os testes necessarios;

Realizar agdes de manutencdo, conservacgao e reparacdo elétrica das estacGes de tratamento de aguas,
furos de captagdo, estacOes elevatdrias e hidropressoras e postos de transformacdo municipais;

Efetuar exames periodicos da rede elétrica existente nas infraestruturas de abastecimento e drenagem de
aguas e estagdes de tratamento, assegurando a manutengdo preventiva e corretiva da mesma;

Realizar testes ap0s reparacao;

Registar as anomalias detetadas e as reparagdes introduzidas;

Executar e isolar as ligacdes de modo a obter os circuitos elétricos;

Apertar, soldar, reparar, substituir os conjuntos, pegas ou fios deficientes;

Executar tratamento e descarte de residuos de materiais provenientes de seu local de trabalho;

Zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando equipamentos de protecdo e vestuario de trabalho
apropriados, e adotando as normas de seguranca no trabalho aplicaveis ao setor.

Operador de
EstacOes
Elevatdrias

Assegurar o controlo de qualidade das aguas de abastecimento e residuais, providenciando o seu
tratamento;

Assegurar o controlo de qualidade de aguas de abastecimento publico, designadamente as tarefas de
andlise e tratamento, de acordo com a legislacdo em vigor;

Realizar ensaios, nomeadamente, determinagdo do PH, grau de cloragem e outros aspetos fisico-quimicos
da agua;

Efetuar a contagem diaria da agua bombada;

Avaliar as condicoes do processo de sedimentacdo, procedendo a limpeza dos sedimentos quando
necessario;

Avaliar o grau de pureza, retirando pequenas amostras da agua depurada;

Preencher documentos de controlo (folhas de exploragao, medicdo e controlo), registando os resultados
dos ensaios efetuados ao longo do processo de tratamento da agua;

Operar as maquinas e os equipamentos de estacOes de tratamento de aguas (ETA) e de estagGes de
tratamento de aguas residuais (ETAR) tendo em conta as normas técnicas e os procedimentos instituidos;
Introduzir os parametros de regulagdo das maquinas e equipamentos de acordo com as instrugdes
recebidas e o programa de rotinas de operacdo, verificando desvios nos parametros e efetuado
corregoes;

Assegurar 0 bom funcionamento dos equipamentos instalados nas estacdes elevatorias e nas captagoes;
Substituir pegas e acessorios danificados, verificando os niveis de fluidos;

Efetuar a limpeza e conservacdo dos reservatorios e estacbes elevatorias e condutas;

Verificar as condicdes de utilizacdo dos reservatorios e os niveis de agua existentes;

Registar o movimento de &guas nas captagdes e subsistemas associados, e proceder a andlise dos dados
obtidos;

Efetuar periodicamente leituras de aparelhos de controlo e medida, nomeadamente vacudmetros,
manometros, amperimetros e medidores de caudal;

Zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando equipamentos de protegdo e vestudrio de trabalho
apropriados, e adotando as normas de seguranca no trabalho aplicaveis ao setor.

Pedreiro

Realizar as acGes de conservagdo e manutencdo dos sistemas de abastecimento de dguas e de drenagem
de aguas residuais, assegurando a manutencdo corretiva e preventiva das redes, condutos e
equipamentos;

Executar pequenas obras necessarias para a implementagao de redes de drenagem de aguas residuais;
Participar em trabalhos no exterior integrando equipas de construgdo ou conservacgao;

Desmontar revestimentos, coberturas, estruturas e outros elementos da construcao;

Executar betonilhas de regularizacdo e de acabamento em pavimentos e outras superficies;

Assentar manilhas e tubagem diversa, cantarias, elementos pré-fabricados em betdo armado;
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Montar pavimentos aligeirados, constituidos por componentes pré-fabricados;

Colaborar na execucgdo de betonagens;

Executar trabalhos de manutencado e limpeza de redes;

Zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando equipamentos de protecdo e vestuario de trabalho
apropriados, e adotando as normas de seguranga no trabalho aplicaveis ao setor.

DIVISAO DE SERVIGOS URBANOS

Chefe de Divisdo

Exercer funcbes de direcdo, planeamento, programagdo, coordenacdao e controlo das atividades da
unidade organica que dirige, por forma a garantir a prossecucado das atribuices cometidas ao respetivo
servigo;

Promover a definigdo de estratégias de desenvolvimento para as éreas da responsabilidade da unidade
organica que dirige, garantindo a sua implementacdo, de acordo com a visdo e missdo identificadas;
Introduzir instrumentos de inovagao, qualidade e criatividade nos projetos e nas acdes desenvolvidas pela
unidade organica;

Promover uma gestdo por objetivos, assegurando a definicdo de objetivos de atuacdo consistentes e
mensuraveis, suportados por mecanismos de responsabilizacdo, acompanhamento, avaliagdo e de
envolvimento das pessoas;

Exercer todas as competéncias previstas no Estatuto de Pessoal Dirigente, no Regulamento da Estrutura
Organica Mista da Camara Municipal de Palmela, e as que Ihe forem delegadas ou subdelegadas.

Técnico Superior

Exercer fungbes consultivas, de estudo, planeamento,
programacdo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e
processos de natureza técnica e/ou cientifica de suporte
a decisdo;

Elaborar, com elevada autonomia, pareceres,
informagOes e relatdrios técnicos no ambito da area de
atividade submetendo a apreciagdo superior;

Assegurar a representacao do servico e/ou organismo
em assuntos da sua especialidade, tomando opc¢bes de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes
superiores;

Conceber projetos e planos de melhoria continua com
impacto positivo na concretizacdo das atribuicdes e nos
resultados do servigo;

Identificar, conhecer, interpretar os pontos essenciais da
regulamentacdo e legislagdo especifica da area;
Autocondugdo sempre que necessario para a satisfacdo
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Manutencdo de
Espagos Verdes

Planear, programar, desenvolver e controlar as atividades referentes a drea de manutengdo de espagos
verdes, assegurando a adequada aplicabilidade dos normativos legais e regulamentares em vigor;
Providenciar pelo desenvolvimento, manutencgdo e controlo fitossanitario das espécies vegetais existentes
nos espacos publicos;

Assegurar a manutencdo preventiva e corretiva dos espagos verdes, impedindo a disseminagdo de
espécies parasitas;

Assegurar a monitorizagdo e manutencdo dos equipamentos de lazer existentes em jardins publicos e
respetivas infraestruturas, excetuando edificios de apoio, espagos de jogo e recreio, ginasios de ar livre e
circuitos de manutencao;

Assegurar a manutencdo das infraestruturas de rega existentes e promover a eficiéncia destas;

Promover o desenvolvimento e a plantacdo de espécies autdctones em espacos publicos;

Assegurar a monitorizagdo e redugdo dos consumos de agua para rega, através da automatizacdo de
sistemas e de plantagdes dos espagos verdes com espécies adaptadas, menos exigentes do ponto de
vista hidrico;

Assegurar estudos e agdes no sentido da permanente qualificacdo dos espacgos verdes e do contributo
especifico destes para a prevengdo e mitigacdo dos efeitos das alteracGes climaticas e para o bem-estar
no espaco publico;

Coordenar e supervisionar as equipas de trabalho afetas a drea de manutencdo de espacos verdes,
assegurando o cumprimento das normas de seguranga no trabalho por parte dos/as trabalhadores/as das
brigadas operacionais;

Elaborar documentacdo técnica, regulamentos e outros instrumentos, no dominio da area de intervencdo
e nos termos das orientages legais;

Recolher, analisar e sistematizar informacao
gestdo/atividades e outros instrumentos de gestdo.

relevante para a elaboragdo de relatérios de

Limpeza Urbana

Planear, programar, desenvolver e controlar as atividades referentes a area de limpeza urbana,
assegurando a adequada aplicabilidade dos normativos legais e regulamentares em vigor;

Elaborar pareceres de carater técnico-cientifico no ambito das areas relacionadas com seguranca e saude
publica, nomeadamente limpeza e higienizagdo das vias publicas e controlo de pragas;

Elaborar propostas de melhoria da qualidade do servigo prestado ao municipe no ambito da higiene e
limpeza urbana;

Assegurar a varredura manual e mecanica dos passeios e arruamentos, bem como de outros pequenos
espagos urbanos;

Assegurar e controlar as atividades relativas a lavagem de arruamentos, limpeza de sarjetas e parte
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superficial de sumidouros e grelhas da rede de drenagem de aguas residuais;

Efetuar a erradicagdo de espécies vegetais infestantes em passeios dos perimetros urbanos do concelho;
Eliminar focos atentatorios de satde publica, incluindo operagbes de eliminagdo de pragas;

Assegurar o funcionamento e a higiene dos sanitarios publicos, bem como a sua conservacdo, em
articulagao com a Divisdo de Edificios Municipais;

Assegurar o despejo e limpeza de papeleiras e cinzeiros de responsabilidade municipal;

Coordenar e supervisionar as equipas de trabalho afetas a area de limpeza urbana, assegurando o
cumprimento das normas de seguranca no trabalho por parte dos/as trabalhadores/as das brigadas
operacionais;

Elaborar documentacdo técnica, regulamentos e outros instrumentos, no dominio da area de intervencdo
e nos termos das orientagdes legais;

Recolher, analisar e sistematizar informagdo relevante para a elaboracdo de relatdrios de
gestdo/atividades e outros instrumentos de gestdo.

Recolha de
Residuos Sdlidos

Planear, programar, desenvolver e controlar as atividades referentes a gestdo de recolha de residuos
sdlidos urbanos, assegurando a adequada aplicabilidade dos normativos legais e regulamentares em
vigor;

Assegurar a recolha mecanica de residuos solidos urbanos nos sistemas de deposigao publica, bem como
na recolha porta a porta doméstica e nas empresas e o seu encaminhamento para um destino final
adequado;

Assegurar a lavagem e desinfecdao de contentores;

Organizar a area a ser coletada e determinar os itinerarios de recolha de residuos, garantindo a eficacia e
eficiéncia do sistema;

Assegurar a instalagdo e reparagdo de contentores, gares e dispositivos de retengdo;

Assegurar a recolha e entrega em destino final adequado de monos, verdes e afins;

Assegurar operagoes de recolha mecanica especial/limpeza de residuos ndo compreendidos e recolhidos
no ambito dos circuitos normais de residuos sélidos urbanos (RSU) e monos/ monstros;

Assegurar a lavagem, limpeza e desinfegdo da superestrutura das viaturas de recolha de residuos sélidos
urbanos;

Assegurar a limpeza permanente do espaco envolvente aos contentores de RSU, em articulagdo com a
area de higiene urbana;

Recolher e sistematizar informagdo sobre os locais de deposicao de residuos, sobre a produgdo e sobre os
processos de recolha, avaliar e promover a eficiéncia e a eficacia do sistema, propondo solugGes
especificas onde necessario;

Elaborar tabelas periédicas com tratamento de dados de producdo de residuos, pesagens por tipologia de
residuos, referentes as atividades desenvolvidas pela autarquia e pelas prestadoras de servigos;

Efetuar cadastro de equipamentos e assegurar respetiva atualizagao;

Assegurar a georreferenciacdo em Arcmap de contentores para RU em todo o concelho, bem como de
unidades econdmicas aderentes ao servigo de recolha de RU adjudicado;

Elaborar diversos mapas no ambito da atividade, com recurso a aplicagdo Arcmap;

Efetuar o controlo de custos das atividades desenvolvidas;

Informar as entidades oficiais sobre as quantidades de residuos sélidos recolhidos no concelho por
tipologia e destino final, bem como processar os indicadores de servico a reportar a entidade reguladora;
Divulgar as normas de deposicdo dos diferentes tipos de residuos e as normas e os procedimentos
relativos a utilizagdo dos equipamentos e infraestruturas, em articulagdo com a Divisdo de Comunicacdo;
Assegurar a gestdo e expansdo da rede publica de recolha de dleos alimentares usados;

Assegurar a gestdo do Centro de Transferéncia de Pinhal Novo e espagos/servigos analogos;

Conceber, implementar e acompanhar projetos de gestdo municipal de Residuos Urbanos Biodegradaveis
(RUB) no concelho;

Conceber, implementar e acompanhar projetos de gestdo municipal de téxteis no concelho;

Propor superiormente e implementar medidas para a reducdo da producdo de residuos e sua valorizacdo,
bem como para o cumprimento das metas definidas na lei em vigor e nos objetivos municipais;
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Efetuar o reporte de reclamages e resposta a reclamagdes no portal ERSAR/Reclamagdes;

Assegurar a avaliagdo, verificacdo e acompanhamento de reclamagbes de municipes;

Garantir a articulacdo com as entidades prestadoras de servigos: analise e acompanhamento, no terreno,
de instalacdo de contentores seletivos, pedidos de novos equipamentos, encaminhamento de
reclamagGes ou propostas de instalagdo e/ou alteragdo de localizagdo de equipamentos;

Coordenar e supervisionar as equipas de trabalho afetas as areas de recolha de residuos sélidos e
recolhas especiais, assegurando o cumprimento das normas de seguranga no trabalho por parte dos/as
trabalhadores/as das brigadas operacionais;

Elaborar documentacdo técnica, regulamentos e outros instrumentos, no dominio da area de intervencdo
e nos termos das orientagdes legais;

Recolher, analisar e sistematizar informagdo relevante para a elaboracdo de relatdrios de
gestdo/atividades e outros instrumentos de gestdo.

Bem-estar
Animal/ Medicina
Veterinaria

Assegurar o funcionamento do Centro de Recolha Oficial de Animais;

Assegurar a captura e o alojamento ou encaminhamento de animais errantes, bem como de animais que
constituam risco para a salde ou seguranca publicas;

Promover o controlo da reproducdao e assegurar o bem-estar animal na comunidade, sempre que
aplicavel;

Fiscalizar o cumprimento das disposigdes legais e regulamentares aplicaveis no dominio da salide e bem-
estar animal e da saude publica veterinaria;

Promover e coordenar campanhas de adogdo e outras iniciativas de promocao do bem -estar animal, em
colaboragdo com a sociedade civil;

Promover e acompanhar campanhas de saneamento e de profilaxia e assegurar os demais atos médicos
veterindrios cometidos a autarquia;

Colaborar na realizacdo de recenseamento de animais e prestar informacdo técnica sobre preparagao e
transformacao de produtos de origem animal;

Identificar situagdes problematicas no dominio da salde publica veterinaria, propondo agles tendo em
vista a sua eliminagdo ou minimizagao;

Colaborar com as associagbes de protecdo e defesa dos animais e outras entidades, no sentido de
erradicar praticas de abandono e promover o bem -estar animal;

Assegurar todas as competéncias cometidas a autarquia em matéria de bem -estar animal e satde
publica veterinaria.

Colaborar na execucdo das tarefas de inspegao higio-sanitaria e controlo higio-sanitario das instalacdes
para alojamento de animais, dos produtos de origem animal e dos estabelecimentos comerciais ou
industriais onde se abatam, preparem, transformem, fabriquem, conservem, armazenem ou
comercializam animais ou produtos de origem animal e seus derivados;

Emitir pareceres, nos termos da legislacdao vigente, sobre instalacOes e estabelecimentos referidos no
ponto anterior;

Notificar doengas de declaragdo obrigatéria e adocdo de medidas de profilaxia determinadas pela
autoridade sanitdria veterindria nacional sempre que sejam detetados casos de doengas de carater
epizodtico;

Vistoriar veiculos de transporte e ou venda de produtos alimentares (venda ambulante e feirante) e
emissao da respetiva declaracao;

Vistoriar veiculos de transporte de animais vivos e emissao da respetiva declaracdo;

Verificar queixas relacionadas com animais e respetiva salubridade;

Participar na gestdo do canil (capturas, reclamagOes, adogGes, vigilancia veterinaria, esterilizagdo de
animais adotados, etc.);

Participar na gestao dos mercados municipais;

Verificar as condigdes técnicas de realizagdo dos mercados de aves vivas em Poceirdo e Pinhal Novo (1° e
2° Domingos respetivamente);

Assegurar a identificacdo eletrénica de cdes e gatos.
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Gestao de
Cemitérios

Elaborar estudos permanentes sobre as disponibilidades dos atuais cemitérios, bem como o
dimensionamento das necessidades futuras;

Manter o controlo permanente da concessdo de terrenos por tempo indeterminado ou sepulturas
perpétuas;

Organizar os processos para a declaragdo da prescricdo a favor do municipio dos jazigos, mausoléus ou
outras obras instaladas no cemitério municipal, quando ndo sejam conhecidos os seus proprietdrios, ou
relativamente aos quais se mostre de forma inequivoca desinteresse na sua conservagao e manutengao;
Elaborar estudos sobre a melhor utilizacdo espacial dos talhdes disponiveis nos cemitérios, bem como
sobre a melhor utilizagdo espacial a ser atribuida aos terrenos dos cemitérios;

Assegurar a rececdo dos registos exigidos por lei;

Assegurar a realizacdo de inumacdes, exumacdes e transladagoes;

Assegurar a limpeza e conservacdo dos cemitérios;

Apoiar as Juntas de Freguesia na gestdo dos cemitérios respetivos, quando solicitado;

Efetuar o controlo de custos das atividades desenvolvidas;

Dar parecer e acompanhar a execucdo de obras de remodelacdo e construgdo de jazigos, mausoléus e
campas térreas e outras obras de construgdo civil, no ambito das suas competéncias;

Assegurar a gestao dos ossarios e nichos de decomposicdo;

Assegurar estudos e agdes no sentido da permanente qualificagdo do cemitério municipal;

Elaborar documentacdo técnica, regulamentos e outros instrumentos, no dominio da area de intervencdo
e nos termos das orientacdes legais;

Recolher, analisar e sistematizar informacao
gestdo/atividades e outros instrumentos de gestdo.

relevante para a elaboragdo de relatérios de

Coordenador Técnico

Executar funcGes de chefia técnica e administrativa de
uma subunidade orgénica, por cujos resultados é
responsavel;

Realizar as atividades de programacdo e organizacdo do
trabalho do pessoal que coordena, segundo orientacdes
e diretivas superiores;

Cumprir os procedimentos internos, normativos legais e
regras da subunidade, contribuindo para a sua melhoria
continua, suportada por uma avaliacdo critica
sistematica e pela formulagdo de propostas de
alteracdo;

Autocondugdo sempre que necessdrio para a satisfagdo
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito

Assegurar a coordenagdo das fungdes cometidas a unidade e a gestdo executiva dos recursos humanos
dependentes, mantendo a disciplina e um adequado ambiente de trabalho na unidade de trabalho que
chefia;

Assegurar a gestdo corrente do seu servigo, de acordo com uma definicdo de objetivos consistentes e
mensuraveis, suportados por mecanismos de acompanhamento e controlo;

Resolver duvidas, em matéria de servico, apresentadas pelos/as trabalhadores/as da subunidade a seu
cargo, expondo-as ao/a seu/sua superior hierarquico/a quando ndo encontre solugdo aceitavel ou
necessite de orientagdo;

Conferir todos os documentos, designadamente os de receita e de despesa, emitidos pela subunidade
que coordena;

Entregar ao/a superior hierarquico/a os documentos devidamente registados, conferidos e informados,
sempre que caregam do seu visto ou assinatura ou precisem de decisdo superior;

Apresentar ao/a superior hierdrquico/a sugestoes que julgue convenientes para o bom funcionamento do
servico ou duma melhor articulagdo com outros servicos municipais;

Elaborar informag0es sobre os assuntos da competéncia da subunidade;

Arquivar a documentagdo, respeitando regras e procedimentos internos de arquivo documental em vigor;
Efetuar a gestdo do economato do servigo, aferindo as necessidades de meios e materiais indispensaveis
ao funcionamento;

Informar superiormente acerca dos pedidos de alteragdo de horarios de trabalho, férias, faltas, dispensas
e licengas dos/as trabalhadores/as afetos/as a subunidade organica, bem como proceder, nos prazos
legais, a avaliagdo de desempenho dos/as mesmos/as;

Proceder a divulgacdo de normas e procedimentos internos junto dos/as trabalhadores/as e prestar os
esclarecimentos necessarios;

Zelar pelas instalagbes e equipamentos afetos a sua atividade, garantindo a sua funcionalidade e
atualizacdo em funcdo de necessidades objetivas.

Assistente Técnico

Exercer fungdes de natureza executiva, de aplicacdo de
métodos e processos, com base nas diretivas definidas e
instrucdes gerais, no dominio de atuagdo da unidade
organica;

Administrativa

Assegurar o apoio executivo e administrativo a/ao responsavel hierdrquica/o, bem como as areas
funcionais da unidade orgdnica em que se integra;

Gerir o atendimento e o expediente interno e externo no ambito da atividade da unidade organica que
integra, bem como garantir a organizagdo do arquivo corrente, respeitando regras e procedimentos de
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Zelar pelas instalagdes e equipamentos afetos a sua
atividade, garantindo a sua funcionalidade e atualizagao
em funcao de necessidades objetivas;

Autocondugdo sempre que necessario para a satisfacdo
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

gestdo documental em vigor;

Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando todos os esclarecimentos necessarios;

Efetuar o processamento de texto de memorandos, cartas/oficios, relatorios, notas informativas e outros
documentos, com base em informagdo fornecida;

Recolher as reclamagdes e efetuar o encaminhamento adequado;

Recolher, examinar, conferir e controlar a movimentagdo interna dos processos de trabalho sob a sua
responsabilidade, registando as anomalias/inconformidades detetadas e providenciando pela sua
correcao;

Proceder a recolha e tratamento de dados, no @mbito da unidade organica que integra, destinados a
elaboracdo de informacdo para planeamento e gestdo;

Garantir o cumprimento de procedimentos internos e a sua tramitacdo dos processos de forma célere e
controlada, apresentando propostas de melhoria sempre que exista justificacao;

Apoiar a diregdo da unidade organica/area de trabalho no controlo do cumprimento das disposigdes
estabelecidas em matéria de recursos humanos;

Organizar e manter o economato do respetivo servigo, aplicando os procedimentos administrativos
internos de requisicdo, rececdo e armazenamento de material de economato e de controlo de existéncias;
Proceder ao registo permanente dos atos praticados ao abrigo de competéncias subdelegadas nos/as
vereadores/as e nos/as dirigentes;

Identificar e utilizar as aplicagdes informaticas especificas da organizagdo;

Assegurar o apoio administrativo as brigadas operacionais;

Rececionar e distribuir, pelos servigos operacionais, os pedidos formulados interna e externamente;
Proceder aos registos de todos os dados referentes ao funcionamento da unidade organica, bem como
das viaturas afetas ao servigo.

Encarregado Geral
Operacional

Executar fungdes de chefia do pessoal da carreira de assistente operacional;

Coordenar todas as tarefas realizadas pelo pessoal afeto aos setores de atividade sob sua supervisao;
Garantir o cumprimento das tarefas, minimizando a burocracia e contribuindo para a melhoria continua;
Assegurar a coordenagdo das fungdes cometidas a unidade e a gestdo executiva dos recursos humanos
dependentes;

Programar, coordenar, controlar e executar as atividades especificas da area de intervencdo do servico;
Realizar as atividades de programacdo, distribuigdo e controlo do trabalho do pessoal que coordena;
Proceder a divulgacdo de normas e procedimentos internos junto dos/as trabalhadores/as e prestar os
esclarecimentos necessarios;

Assegurar a gestdo das reclamag0es recebidas, informando o superior hierarquico;

Zelar pelas instalagdes e equipamentos afetos a sua atividade, garantindo a sua funcionalidade e
atualizacdo em fungdo de necessidades objetivas;

Autoconducdo sempre que necessario para a satisfacdo das necessidades do servico, desde que
devidamente habilitado para o efeito.

Encarregado
Operacional

Exercer fungbes de orientacdo e coordenacgdo do pessoal
afeto ao servico, por cujos resultados é responsavel;
Realizar as tarefas de programagdo, organizagdo e
controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua
coordenacao;

Zelar pelas instalagbes e equipamentos afetos a sua
atividade, garantindo a sua funcionalidade e atualizacdo
em fungdo de necessidades objetivas;

Autocondugdo, sempre que necessario, para a satisfagao
das necessidades do servico.

Programar, organizar, supervisionar e controlar os trabalhos executados nas areas de manutencdo de
espacos verdes, de limpeza urbana, de recolha de residuos sélidos urbanos e recolhas especiais, de bem-
estar animal e ainda a gestdo do cemitério;

Supervisionar as equipas de trabalho afetas as areas de intervencdo da unidade orgénica, assegurando o
cumprimento das normas de seguranga no trabalho por parte dos/as trabalhadores/as das brigadas
operacionais;

Assegurar a coordenagdo em matéria de recursos humanos, nomeadamente registo das faltas e entradas
e calendarizagdo de férias;

Reunir periodicamente com o superior hierarquico, dando conhecimento do cumprimento das tarefas e
deficiéncias ou irregularidades detetadas, recebendo deste diretrizes orientadoras;

Assegurar o controlo fisico e financeiro do material e equipamento utilizado para concretizagdo das
atividades;

Proceder a aquisicdo e distribuicdo de equipamentos e materiais necessarios para o desempenho das
tarefas;
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Verificar o cumprimento das regras limpeza, conservagdo e arrumagao dos equipamentos, maquinas e
ferramentas de trabalho;

Supervisionar as condigdes de higiene, limpeza, desinfecdo e manutencdo das instalacdes e viaturas
afetas ao servigo;

Assegurar a utilizagdo do equipamento de protegdo individual e coletivo e o cumprimento das regras de
utilizagdo e conservagao;

Gerir a frota de viaturas afetas ao servigo, garantindo a manutengdo, conservagdo e reparagdo em caso
de anomalia;

Gerir controlar os custos com abastecimento de viaturas.

Assistente Operacional

Exercer fungdes de natureza executiva, de cardter
manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais
definidas e indispensaveis ao funcionamento da unidade
organica;

Zelar pelas instalagdes e equipamentos afetos a sua
atividade, garantindo a sua funcionalidade e atualizagao
em funcao de necessidades objetivas;

Autocondugdo sempre que necessario para a satisfacao
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Cantoneiro de
Limpeza/ Servigos
Gerais

Realizar a varredura manual e mecanica dos passeios e arruamentos e outros espagos urbanos;

Executar a monda quimica, erradicando as espécies vegetais infestantes e proceder ao corte de ervas
com apoio de rogadora;

Realizar a recolha de residuos sélidos urbanos e monos com apoio de meios mecanicos;

Proceder a remogdo, transporte e deposicao final dos residuos sélidos urbanos e recolhas especiais;
Garantir a limpeza, desinfecdo, conservagdo e manutencdo dos contentores de recolha de residuos
solidos;

Proceder a recolha de residuos de embalagem do tipo urbano, nomeadamente papel e plastico, pelos
diversos servigos da autarquia;

Garantir a limpeza, despejo e manutencdo das papeleiras existentes nas vias publicas;

Proceder a lavagem dos arruamentos, limpeza e desinfegdo de sarjetas, sumidouros e grelhas da rede de
drenagem de aguas residuais;

Executar a monda quimica em passeios dos perimetros urbanos, erradicando as espécies vegetais
infestantes;

Colaborar nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservagao de equipamentos;

Auxiliar a execucdo de cargas e descargas de material e equipamentos;

Proceder a limpeza, conservacdo e arrumacdo das instalagbes, equipamentos, maquinas e materiais em
geral, garantindo as condigdes adequadas para sua utilizacdo;

Assegurar a vigilancia de instalagoes;

Zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando equipamentos de protecdo e vestuario de trabalho
apropriados, e adotando as normas de seguranga no trabalho aplicaveis ao setor.

Condutor de
Maquinas Pesadas
e Veiculos
Especiais

Conduzir viaturas tendo em conta as normas legais de circulagdo, o estado das estradas, as condigdes
meteoroldgicas e de transito, os tempos de conducdo e de descanso legalmente previstos;

Preparar a viatura, equipamentos e acessorios no inicio do servigo, verificando as condicGes de
operacionalidade, a existéncia de documentos da viatura, tridngulo e extintores;

Assegurar a alimentagdo do combustivel e d4gua das viaturas e maquinas;

Controlar o consumo de combustivel e lubrificantes, efetuando reabastecimento e lubrificacdo e
garantindo o cumprimento dos prazos para revisao;

Efetuar regularmente a manutengdo preventiva das viaturas e equipamentos, nomeadamente a
verificagdo dos niveis de agua e 6leo, comunicando e solicitando a reparacdo de avarias mais complexas;
Executar pequenos reparos de urgéncia, tais como: troca de pneus, fusiveis, lampadas;

Efetuar as operacGes de carga, transporte e descarga de material, tendo em conta as caracteristicas dos
objetos a movimentar;

Conduzir e manobrar maquinas e equipamentos pesados, de movimentacdo de terras, destinados a
limpeza urbana, recolha de lixo e compactagao de residuos sélidos;

Efetuar as operacdes de limpeza urbana, recolha de lixo e compactacdo de residuos sdlidos;

Adotar medidas adequadas a prevencdo ou solugdo de qualquer acidente e incidente que afete a
regularidade do servigo;

Preencher documentos de ordem variada (abertura e fecho de servigo, boletins de ocorréncias, relatdrios
de servigos e demais impressos);

Cumprir a escala de trabalho, examinando as ordens de servigo, a fim de agilizar e racionalizar o
trabalho;
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Zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando equipamentos de protegdo e vestudrio de trabalho
apropriados, e adotando as normas de seguranga no trabalho aplicaveis ao setor;

Conduzir outras viaturas ligeiras ou pesadas, sempre que necessario para a satisfacdo das necessidades
do servico, desde que devidamente habilitado para o efeito.

Coveiro

Assegurar a realizagdo de inumagdes, exumagdes e transladagoes;

Preparar sepulturas, escavando a terra;

Fechar sepulturas, recobrindo de terra e cal ou fixando-lhe uma laje;

Realizar levantamento de restos mortais, eliminando os residuos materiais provenientes da tarefa
(madeiras provenientes do caixao, marmores, roupas);

Lavar, desinfetar e armazenar as ossadas, mediante a utilizagdo de produtos de controlo biolégico;
Assegurar a limpeza e conservacdo dos cemitérios;

Garantir a limpeza, conservacao e manutencao dos jazigos e covas;

Apoiar as Juntas de Freguesia na gestdo dos cemitérios respetivos, quando solicitado;

Executar a monda quimica, erradicando as espécies vegetais infestantes;

Comunicar ao superior hierarquico as reclamages recebidas;

Assegurar a conformidade da informagdo prestada, relacionamento ético, protocolar e profissional com o
publico externo, respeitando as tradigdes e rituais finebres, éticos, culturais e religiosos;

Zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando equipamentos de protegdo e vestudrio de trabalho
apropriados, e adotando as normas de seguranca no trabalho aplicaveis ao setor.

Jardineiro

Assegurar a manutencdo, limpeza e conservacao dos jardins e espacos verdes e respetivas
infraestruturas;

Assegurar o controlo fitossanitario das espécies botanicas existentes nos espagos verdes;

Efetuar a poda de arvores, arbustos e plantas utilizando as ferramentas adequadas;

Realizar o corte de sebe e relvado, utilizando o equipamento apropriado;

Proceder a rega manual ou mecanica, por aspersao ou localizada;

Efetuar o plantio de sementes e mudas, para obter a germinagdo e o enraizamento;

Preparar a terra, escavando, adubando e irrigando, tendo em conta a reacdo do solo, a sua estrutura e
textura;

Preparar e aplicar os produtos necessarios a fertilizagdo e corregdo do solo;

Criar novos jardins e espagos verdes, renovando as zonas danificadas;

Preparar canteiros, colocando anteparos de madeira e de outros materiais;

Efetuar as fertilizacOes e a protecdo das plantas de acordo com as condicOes edafoclimaticas;

Realizar a monda e aplicacdo de pesticidas e herbicidas, erradicando ervas daninhas;

Efetuar a conservagdo das estufas de plantas;

Substituir a terra fraca por terra aravel;

Assegurar a manutengdo preventiva dos espacgos verdes, impedindo a disseminagdo de espécies
parasitas;

Assegurar a gestao e conservagdo do mobilidrio e equipamento urbano;

Providenciar pelo desenvolvimento e manutengdo das espécies vegetais existentes nos espagos publicos;
Assegurar a manutencgdo e conservacado dos equipamentos de lazer existentes em jardins publicos;
Assegurar a manutengdo das infraestruturas de rega existentes;

Efetuar tratamento e descarte dos residuos provenientes da realizacdo da tarefa;

Zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando equipamentos de protegdo e vestudrio de trabalho
apropriados, e adotando as normas de seguranga no trabalho aplicaveis ao setor.
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Tratador e
Apanhador de
Animais

Realizar tarefas especificas inerentes ao funcionamento do Centro de Recolha Oficial de Animais (CROA),
de acordo com as orientagGes do/a médico/a veterinario/a;

Proceder a captura e imobilizagdo de animais que constituem risco para a salide e seguranca publica;
Assegurar o tratamento, alimentagdo e higienizagdo dos animais no CROA;

Assegurar a manutencao e limpeza das instalagdes do CROA;

Proceder e/ou colaborar em agles de desinfecdo e de desinfestacdo dos animais, bem como das
instalacoes;

Colaborar na logistica e registo dos animais alojados no CROA;

Colaborar nas agdes de esterilizagdo de animais de companhia, cdes e gatos;

Colaborar e prestar auxilio na realizagdo campanhas de saneamento e de profilaxia sanitaria;

Zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando equipamentos de protecdo e vestuario de trabalho
apropriados, e adotando as normas de seguranga no trabalho aplicaveis ao setor.

DIVISAO DE INFRAESTRUTURAS VIARIAS E ESPACO PUBLICO

Chefe de Divisdo

Exercer funcdes de direcdo, planeamento, programagdo, coordenacao e controlo das atividades da
unidade organica que dirige, por forma a garantir a prossecucado das atribuicdes cometidas ao respetivo
servigo;

Promover a definigdo de estratégias de desenvolvimento para as areas da responsabilidade da unidade
organica que dirige, garantindo a sua implementacdo, de acordo com a visdo e missdo identificadas;
Introduzir instrumentos de inovagdo, qualidade e criatividade nos projetos e nas agdes desenvolvidas pela
unidade organica;

Promover uma gestdo por objetivos, assegurando a definicdo de objetivos de atuacdo consistentes e
mensuraveis, suportados por mecanismos de responsabilizacdo, acompanhamento, avaliacdo e de
envolvimento das pessoas;

Exercer todas as competéncias previstas no Estatuto de Pessoal Dirigente, no Regulamento da Estrutura
Organica Mista da Camara Municipal de Palmela, e as que Ihe forem delegadas ou subdelegadas.

Técnico Superior

Exercer fungbes consultivas, de estudo, planeamento,
programacdo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e/ou cientifica de suporte
a decisdo;

Elaborar, com elevada autonomia, pareceres,
informagOes e relatdrios técnicos no ambito da area de
atividade submetendo a apreciagdo superior;

Assegurar a representacao do servico e/ou organismo
em assuntos da sua especialidade, tomando opcbes de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes
superiores;

Conceber projetos e planos de melhoria continua com
impacto positivo na concretizagdo das atribuigdes e nos
resultados do servigo;

Identificar, conhecer, interpretar os pontos essenciais da
regulamentacdo e legislagdo especifica da area;
Autocondugdo sempre que necessdrio para a satisfagdo
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Engenharia Civil

Assegurar a conservacao permanente e a beneficiacdo da rede viaria municipal, propondo prioridades de
intervencao;

Promover a execugdo de obras no dominio da rede viéria;

Assegurar a conservagao permanente e a beneficiacdo e ampliagdo da rede de ecopistas, ciclovias e
corredores clicaveis ou pedonais, propondo prioridades de intervencdo;

Assegurar efou executar a instalacdo e conservacdo dos sistemas e equipamentos de protecdo e
seguranca viaria, tais como iluminagdo de passadeiras, guardas de protecdo metalicas e pilaretes;
Garantir a execugdo, beneficiagdo, manutengdo e conservagao da sinalizagdo de trénsito municipal
(luminosa, vertical e horizontal);

Coordenar o funcionamento das equipas de manutengdo;

Promover a realizagdo de estudos no ambito do transito e da sinalizagdo (instalada ou a instalar) no
concelho e do estacionamento, e promover a regulamentagdo dos mesmos, no quadro das competéncias
municipais, tendo em vista a seguranca e a prevengado rodoviaria;

Dar parecer sobre cortes e desvios de transito e apoiar a operacionalizacdo dos mesmos, quando caiba a
camara municipal a sua realizagdo;

Emitir parecer sobre a localizagdo de abrigos de passageiros, placas publicitérias e outros equipamentos
urbanos situados junto a vias de comunicagdo, no ambito da seguranca rodoviaria;

Dar parecer e operacionalizar a criacdo de lugares de estacionamento privativo, incluindo a pratica dos
atos inerentes aos processos de licenciamento de estacionamento privado em dominio publico;

Assegurar a gestdo de parques de estacionamento municipais publicos;

Colaborar e participar em equipas multidisciplinares para elaboragdo de projetos para obras de complexa
ou elevada importancia técnica ou econdmica;

Estudar, projetar, fiscalizar e supervisionar os trabalhos relacionados com a construcao de estradas,
pontes, tlneis e outras obras semelhantes;

Preparar os elementos necessdrios para langamento de empreitadas de obra publicas, (caderno de
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encargos, estimativas de custos, orgamentos, concursos para empreitadas);

Realizar agles de fiscalizacdo e vistorias técnicas, supervisionando o processo de producdo, orientando
a(s) equipa(s), promovendo e controlando a qualidade do desempenho, o cumprimento das normas de
seguranca, ambiente e relagdes de trabalho;

Assegurar a monitorizacdo supletiva do funcionamento da rede de iluminagdo publica e articular com a
entidade concessionaria a realizagdo de agOes corretivas da respetiva responsabilidade;

Dirigir e assegurar, em colaboracdo com a Divisdo de Apoio a Produgdo e Logistica, a gestdo e
conservacdo dos equipamentos de iluminagdo publica da responsabilidade da camara municipal;
Assegurar os estudos e agdes no ambito das competéncias municipais, no dominio da iluminagdo publica,
incluindo emissdo de pareceres sobre ampliagdo e remodelagdo da rede, numa ldgica de eficiéncia e
qualificacao;

Elaborar documentagdo técnica, regulamentos e outros instrumentos, no dominio da area de intervencdo
e nos termos das orientagdes legais;

Recolher, analisar e sistematizar informagdo relevante para a elaboragdo de relatérios de
gestdo/atividades e outros instrumentos de gestdo.

Gestao /
Espaco Publico

Planear, programar, desenvolver e controlar as atividades referentes a area de intervencdo, de acordo
com a legislagdo, normas regulamentares e procedimentos aplicaveis;

Elaborar estudos sobre as atividades desenvolvidas pelo servico que possibilitem, superiormente, a
tomada de decisdes fundamentadas sobre acdes a empreender e prioridades a considerar;

Conceber e propor medidas conducentes a melhoria do funcionamento do servico, designadamente ao
nivel da gestdo de meios e materiais;

Assegurar a gestdo orcamental/financeira da unidade organica, em articulacdo com a programacdo e
execugdo dos projetos, obras e atividades previstas no plano de intervengao do servigo;

Elaborar documentagdo técnica, regulamentos e outros instrumentos, no dominio da area de intervencdo
e nos termos das orientagdes legais;

Cumprir os procedimentos internos, contribuindo para a sua melhoria continua, suportada por uma
avaliagdo critica sistematica e pela formulagdo de propostas de alteragdo;

Recolher, analisar e sistematizar informagdo relevante para a elaboracdo de relatdrios de
gestao/atividades e outros instrumentos de gestdo;

Assegurar a realizagdo de estudos e agdes no sentido da permanente qualificacdo do espago publico;
Acompanhar os estudos que implicam a intervengdo em espago publico urbano promovidos por outros
servigos municipais e dar parecer, no mesmo ambito, sobre projetos elaborados por entidades externas;
Monitorizar o estado do espaco publico, detetando necessidade de acdes corretivas e oportunidades de
melhoria, numa légica de qualificagdo permanente;

Coordenar a ocupacdo do espago publico com mobilidrio urbano, suportes publicitarios e afixacdo ou
inscricdo de mensagens publicitarias e de propaganda em bens ou espagos pertencentes ao dominio
publico, através de uma agdo articulada com as demais unidades organicas com competéncias afins e de
uma atualizagdo critica do regulamento aplicavel;

Estudar e promover a introdugdo de elementos urbanos qualificadores do espaco publico (esculturas,
quiosques, equipamentos destinados a publicidade urbana);

Instruir processos de autorizacdo e acompanhar as obras da responsabilidade de entidades externas, que
tenham lugar no subsolo;

Emitir parecer vinculativo e acompanhar a ocupagdo do espago publico licenciado, nomeadamente a
instalagdo de estaleiros, andaimes e similares e suportes publicitarios ndo abrangidos por procedimentos
administrativos simplificados;

Assegurar o desenvolvimento e execucdo dos planos locais de promocdo da acessibilidade no espago
publico;

Promover a execugdo de obras para reforco da acessibilidade e da mobilidade suave no espaco publico,
nomeadamente eliminacdo de barreiras, rebaixamento de passeios, elevagao de passadeiras e outras;
Assegurar a gestdo da rede de abrigos de passageiros, incluindo a coordenagdo da instalacdo de novos,
reparacdo de existentes e supervisdo de eventual concessdo, em articulagdo com o setor da rede vidria e
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com a area dos transportes publicos;

Assegurar a monitorizacdo supletiva do funcionamento da rede de iluminagdo publica e articular com a
entidade concessionaria a realizacdo de agGes corretivas da respetiva responsabilidade;

Dirigir e assegurar, em colaboracdo com a Divisdo de Apoio a Produgdo e Logistica, a gestdo e
conservagao dos equipamentos de iluminagdo publica da responsabilidade da cdmara municipal;
Assegurar os estudos e agdes no ambito das competéncias municipais, no dominio da iluminagdo publica,
incluindo emissdo de pareceres sobre ampliacdo e remodelacdo da rede, numa logica de eficiéncia e
qualificacao.

Higiene e
Seguranca

Planear, programar, desenvolver e controlar as atividades referentes a area de intervencdo, de acordo
com a legislagdo, normas regulamentares e procedimentos aplicaveis;

Exercer funcdes de estudo, concecdo e aplicacdo de métodos e praticas no ambito da prevencdo de
riscos e das medidas de seguranca e protecdo, no dominio das areas de intervengao do espago publico e
da rede viaria;

Desenvolver planos de seguranga no ambito das obras realizadas por administracdo direta ou por
empreitada no dominio da rede viaria, integrando a avaliagdo dos riscos e as respetivas medidas de
prevencao;

Acompanhar as intervences da responsabilidade de entidades externas, que tenham lugar no espago
publico, no dominio da segurancga e protegao;

Prestar informacdo técnica, na fase de projeto e de execugdo, sobre as medidas de prevencdo e
seguranca relativas as instalacOes, locais, equipamentos, processos de trabalho e pessoas, no que
concerne especificamente a mobilidade pedonal e rodoviaria;

Estimar e valorar riscos a partir de metodologias e técnicas adequadas aos perigos detetados;

Dar pareceres, elaborar propostas, acompanhar e realizar todas as atividades inerentes a
operacionalizacdo das competéncias da unidade organica em matéria de seguranga;

Elaborar documentagdo técnica, regulamentos e outros instrumentos, no dominio da area de intervencdo
e nos termos das orientagdes legais;

Recolher, analisar e sistematizar informagdo relevante para a elaboragdo de relatdrios de
gestdo/atividades e outros instrumentos de gestdo.

Assistente Técnico

Exercer funcOes de natureza executiva, de aplicacdo de
métodos e processos, com base nas diretivas definidas e
instrucdes gerais, no dominio de atuagdo da unidade
organica;

Zelar pelas instalagdes e equipamentos afetos a sua
atividade, garantindo a sua funcionalidade e atualizacao
em funcao de necessidades objetivas;

Autocondugdo sempre que necessdrio para a satisfagdo
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Administrativa

Assegurar o apoio executivo e administrativo a/ao responsavel hierarquica/o, bem como as areas
funcionais da unidade orgdnica em que se integra;

Gerir o atendimento e o expediente interno e externo no ambito da atividade da unidade organica que
integra, bem como garantir a organizacdo do arquivo corrente, respeitando regras e procedimentos de
gestao documental em vigor;

Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando todos os esclarecimentos necessarios;

Efetuar o processamento de texto de memorandos, cartas/oficios, relatérios, notas informativas e outros
documentos, com base em informagdo fornecida;

Recolher as reclamacoes e efetuar o encaminhamento adequado;

Recolher, examinar, conferir e controlar a movimentagdo interna dos processos de trabalho sob a sua
responsabilidade, registando as anomalias/inconformidades detetadas e providenciando pela sua
correcao;

Proceder a recolha e tratamento de dados, no ambito da unidade organica que integra, destinados a
elaboracdo de informacdo para planeamento e gestdo;

Garantir o cumprimento de procedimentos internos e a sua tramitagdo dos processos de forma célere e
controlada, apresentando propostas de melhoria sempre que exista justificacdo;

Apoiar a direcdo da unidade organica/area de trabalho no controlo do cumprimento das disposicoes
estabelecidas em matéria de recursos humanos;

Organizar e manter o economato do respetivo servigo, aplicando os procedimentos administrativos
internos de requisicdo, recegdao e armazenamento de material de economato e de controlo de existéncias;
Proceder ao registo permanente dos atos praticados ao abrigo de competéncias subdelegadas nos/as
vereadores/as e nos/as dirigentes;

Identificar e utilizar as aplicagdes informaticas especificas da organizacdo;
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Assegurar o apoio administrativo as brigadas operacionais;

Rececionar e distribuir, pelos servigos operacionais, os pedidos formulados internamente e externamente;
Proceder aos registos de todos os dados referentes ao funcionamento da unidade organica, bem como
das viaturas afetas ao servico.

Construcao Civil

Recolher, examinar, conferir e controlar a movimentagdo interna dos processos de trabalho sob a sua
responsabilidade, registando as anomalias/inconformidades detetadas e providenciando pela sua
correcao;

Cumprir os procedimentos internos, contribuindo para a sua melhoria continua, suportada por uma
avaliagdo critica sistematica e pela formulagdo de propostas de alteracdo;

Recolher, tratar e fornecer a informacdo adequada a elaboragdo de relatérios de gestdo/atividades e
outros instrumentos de apoio a gestdo;

Efetuar atendimento telefonico e presencial, prestando todos os esclarecimentos necessarios, de acordo
com orientagdes fornecidas;

Identificar e utilizar as aplicagdes informaticas especificas da organizagdo;

Coordenar as empreitadas de sinalizagdo horizontal e vertical;

Dar pareceres técnicos relativamente a sinalizagao;

Controlar os custos, qualidade e os prazos da obra;

Assegurar a existéncia dos recursos necessdrios a obra (recrutamento de pessoal, contratagdo de
subempreiteiros, aluguer de equipamentos, aquisicao de materiais) e o seu aprovisionamento;

Coordenar o processo de rececdo e de controlo de qualidade dos materiais, processo produtivo e
execugdo da obra;

Preparar os elementos de comunicagdo a obra e as fases de trabalho;

Analisar e avaliar os custos de mao-de-obra e materiais;

Apoiar na preparacdo dos elementos necessarios para lancamento de empreitadas de obra publicas,
nomeadamente caderno de encargos, estimativas de custos, orgamentos, concursos para empreitadas;
Garantir o cumprimento das regras de seguranca e salde no trabalho.

Topdgrafo

Recolher, examinar, conferir e controlar a movimentacdo interna dos processos de trabalho sob a sua
responsabilidade, registando as anomalias/inconformidades detetadas e providenciando pela sua
correcao;

Cumprir os procedimentos internos, contribuindo para a sua melhoria continua, suportada por uma
avaliagdo critica sistematica e pela formulagdo de propostas de alteragdo;

Executar levantamentos e nivelamentos topograficos, tendo em vista a elaboracdo de plantas, planos,
cartas, mapas e apoios topométricos que se destinam a preparacdo e orientagdo de trabalhos no dominio
da engenharia, obras publicas e outros fins;

Proceder a andlise de dados relevantes para o reconhecimento do terreno e selecionar os meios, os
materiais e os instrumentos de trabalho adequados ao levantamento topografico;

Observar e analisar a rede geodésica nacional, no sentido de determinar as coordenadas dos vértices de
apoio aos levantamentos topograficos;

Determinar rigorosamente a posigao relativa de pontos notdveis de determinada zona de superficie
terrestre, registando as coordenadas planimétricas e altimétricas, recorrendo a técnicas e instrumentos
de observacdo especificos;

Proceder a célculos sobre os elementos recolhidos no terreno;

Proceder a implantagdo no terreno de pontos de referéncia para determinadas construgdes, tragar
esbogos e desenhos e elaborar relatdrios das operagles efetuadas;

Efetuar representacgGes graficas da superficie terrestre, necessarias a concegdo dos projetos;

Verificar a georreferenciacdo de processos;

Registar em base de dados os levantamentos topogréficos realizados, utilizando programas e plataformas
informéticas especificas;

Identificar e utilizar as aplicacdes informaticas especificas da organizacgo.

REGULAMENTO INTERNO DE DESCRIGAO DE FUNGOES E TAREFAS - Anexo | ao Mapa de Pessoal 2022

Pagina 56 de 134




Encarregado Geral

Executar fungdes de chefia do pessoal da carreira de assistente operacional;

Coordenar todas as tarefas realizadas pelo pessoal afeto aos setores de atividade sob sua supervisao;
Garantir o cumprimento das tarefas, minimizando a burocracia e contribuindo para a melhoria continua;
Assegurar a coordenagdo das fungdes cometidas a unidade e a gestdo executiva dos recursos humanos
dependentes;

Programar, coordenar, controlar e executar as atividades especificas da area de intervencdo do servigo;
Realizar as atividades de programacao, distribuicdo e controlo do trabalho do pessoal que coordena;

Operacional Proceder a divulgagdo de normas e procedimentos internos junto dos/as trabalhadores/as e prestar os
esclarecimentos necessarios;
Assegurar a gestdo das reclamag0es recebidas, informando o superior hierarquico;
Zelar pelas instalagbes e equipamentos afetos a sua atividade, garantindo a sua funcionalidade e
atualizacdo em fungdo de necessidades objetivas;
Autocondugdo sempre que necessario para a satisfagdo das necessidades do servigo, desde que
devidamente habilitado para o efeito.
Assegurar a coordenagdo em matéria de recursos humanos, nomeadamente registo das faltas e entradas
e calendarizagdo de férias;
Proceder a divulgagdo de normas e procedimentos internos junto dos/as trabalhadores/as e prestar os
esclarecimentos necessarios;
Reunir periodicamente com o superior hierdrquico, dando conhecimento do cumprimento das tarefas e
deficiéncias ou irregularidades detetadas, recebendo deste diretrizes orientadoras;
Assegurar o controlo fisico e financeiro do material e equipamento utilizado para concretizacdo das
Exercer funcbes de orientacdo e coordenacio do pessoal g?c\)/izifsé aquisicdo e distribuicdo de equipamentos e materiais necessarios para o desempenho das
afeto ao servigo, por cujos resultados é responsavel; tarefas: quisie Ui quip P P
Realizar as tarefas de programagdo, organizagao e o ! . = ~ . -
Verificar o cumprimento das regras limpeza, conservagdo e arrumagao dos equipamentos, maquinas e
controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua ferramentas de trabalho:
Encarregado coordenacio; - r hidi i desinfecs %o das instalacs .
Operacional Zelar pelas instalagdes e equipamentos afetos 3 sua Supervisionar as condigdes de higiene, limpeza, desinfegdo e manutengao das instalagdes e viaturas

atividade, garantindo a sua funcionalidade e atualizagao
em funcao de necessidades objetivas;

Autocondugdo, sempre que necessario, para a satisfagao
das necessidades do servigo.

afetas ao servigo;

Assegurar a utilizacdo do equipamento de protecao individual e coletivo e o cumprimento das normas de
Seguranga e Saude no trabalho;

Gerir a frota de viaturas afetas ao servico, garantindo a manutencgdo, conservagdo e reparagao em caso
de anomalia;

Gerir controlar os custos com abastecimento de viaturas;

Realizar as tarefas de programacdo, organizacdo e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua
coordenacdo, nomeadamente beneficiacdo, manutencdo e conservacdo de toda a rede municipal,
conservagdo dos sistemas e equipamentos de protecdo e seguranga rodovidria, manutencao e
conservagao de muros de suporte, aquedutos, taludes e outros, beneficiacdo, conservagdo e manutencdo
de toda a sinalizacdo de transito municipal;

Assegurar a gestdo das reclamacoes recebidas, informando o superior hierarquico.

Assistente Operacional

Exercer fungdes de natureza executiva, de carater
manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais
definidas e indispensaveis ao funcionamento da unidade
organica;

Zelar pelas instalagGes e equipamentos afetos a sua
atividade, garantindo a sua funcionalidade e atualizacao
em funcao de necessidades objetivas;

Autocondugdo sempre que necessario para a satisfagao
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Asfaltador

Garantir a beneficiagdo, manutencdo e conservacdo de toda a rede vidria municipal, nomeadamente
estradas e caminhos, reparando as superficies danificadas, espalhando asfalto liquido ou massas
betuminosas;

Realizar medicGes da superficie a revestir, determinando a quantidade dos materiais necessarios a
execugdo dos trabalhos;

Colocar, espalhar e alisar as massas betuminosas até determinados pontos de referéncia;

Examinar se o piso, depois de empedrado e cilindrado, foi submetido a adequada lavagem com agulheta;
Efetuar a rega de colagem, servindo-se de uma mangueira dotada de pulverizador;

Avaliar a tarefa identificando possiveis irregularidades e procedendo a sua reparagao;

Aplicar uma nova rega de asfalto, depois da adequada cilindragem;

Espalhar po de pedra (fila) sobre o revestimento utilizado;

Assegurar e/ou executar a conservacdo dos sistemas e equipamentos de protegdo e seguranga

REGULAMENTO INTERNO DE DESCRIGAO DE FUNGOES E TAREFAS - Anexo | ao Mapa de Pessoal 2022

Pagina 57 de 134




rodoviaria;

Realizar tarefas de limpeza e manutengdo de trogos de estrada;

Zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando equipamentos de protecdo e vestuario de trabalho
apropriados, e adotando as normas de seguranca no trabalho aplicaveis ao setor.

Calceteiro

Garantir a beneficiacdo, manutengdo e conservacao da rede viaria municipal, nomeadamente calgadas,
assegurando a reparagao, tapando buracos e refazendo a calcada;

Executar pavimentacdo de pedras portuguesas, ou material similar, reproduzindo desenhos no pavimento
segundo gabaritos de madeira;

Realizar medigdes da superficie a revestir, determinando a quantidade dos materiais necessarios a
execucao dos trabalhos, e os custos;

Recobrir o solo, utilizando areia ou pd-de-pedra, para nivela-lo e permitir o assentamento das pegas;
Assentar a pedra e elementos pré-fabricados na superficie a revestir;

Colocar cada pega, posicionando-a sobre a areia ou pd-de-pedra e assentando-a com golpes de martelo
ou malho, para encaixa-la no lugar;

Recobrir juntas, preenchendo-as, para igualar o calcamento e dar acabamento a superficie, com o auxilio
de varrimento e rega;

Compactar e regularizar o pavimento, utilizando os equipamentos apropriados;

Proceder a limpeza geral da pavimentagdo apds conclusdo da tarefa;

Efetuar tratamento e descarte dos residuos provenientes da realizagdo da tarefa;

Zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando equipamentos de protecdo e vestuario de trabalho
apropriados, e adotando as normas de seguranga no trabalho aplicaveis ao setor.

Cantoneiro de
Arruamentos

Garantir a beneficiagdo, manutencdo e conservacdo de toda a rede vidria municipal, nomeadamente
estradas e caminhos;

Garantir a limpeza, manutencdo e conservacao de trocos de estrada, realizando pequenas reparacdes e
desimpedindo acessos;

Assegurar a conservagdo de estradas de terra batida ou asfaltadas;

Cortar arvores e outra vegetacdo, existente juntos as bermas;

Limpar valetas, compor bermas e desobstruir aquedutos, mantendo em boas condicdes o escoamento
das aguas;

Assegurar efou executar a conservagdo e manutencdo dos sistemas vidrios necessarios (muros de
suporte, aquedutos, taludes e outros);

Assegurar e/ou executar a conservagdo dos sistemas e equipamentos de protecdo e seguranga rodoviaria
(iluminacdo de passadeira, guardas de protegdo metalicas e pilaretes);

Proceder a limpeza, conservagdo e arrumagao das instalacdes, equipamentos, maquinas e materiais em
geral, garantindo as condigdes adequadas para sua utilizagdo;

Zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando equipamentos de protecdo e vestuario de trabalho
apropriados, e adotando as normas de seguranca no trabalho aplicaveis ao setor.

Condutor de
Cilindros

Conduzir e manobrar cilindros tendo em conta as normas legais de circulacdo, o estado das estradas, as
condigdes meteoroldgicas e o transito;

Preparar o equipamento no inicio do servico, verificando as condi¢des do veiculo (abastecimento de
combustivel, agua e 6leo, teste de freios e da parte elétrica);

Controlar o consumo de combustivel e lubrificantes, efetuando reabastecimento e lubrificacdo e
garantindo o cumprimento dos prazos para revisao;

Zelar pela seguranca do equipamento procedendo com regularidade a verificacdo do seu estado de
conservacdo e solicitando manutencdo quando necessario;

Executar pequenos reparos de urgéncia, comunicando e solicitando a reparacdo de avarias mais
complexas;

Adotar medidas adequadas a prevencdo ou solugdo de qualquer acidente e incidente que afete a
regularidade do servigo;

Preencher documentos de ordem variada (abertura e fecho de servigo, boletins de ocorréncias, relatorios
de servigos e demais impressos);
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Cumprir a escala de trabalho, examinando as ordens de servigo, a fim de agilizar e racionalizar o
trabalho;

Zelar pela limpeza do equipamento, mantendo-o em bom estado de conservacao;

Zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando equipamentos de protecdo e vestuario de trabalho
apropriados, e adotando as normas de seguranga no trabalho aplicaveis ao setor.

Conduzir outras viaturas ligeiras ou pesadas, sempre que necessario para a satisfacdo das necessidades
do servico, desde que devidamente habilitado para o efeito.

Condutor de
Maquinas Pesadas
e Veiculos
Especiais

Conduzir viaturas tendo em conta as normas legais de circulagdo, o estado das estradas, as condicGes
meteoroldgicas e de transito, os tempos de condugdo e de descanso legalmente previstos;

Conduzir e manobrar maquinas e equipamentos pesados, tendo em conta o trabalho a realizar, as
caracteristicas do solo, as condigGes edafoclimaticas e o quadro de riscos;

Preparar a viatura, equipamentos e acessorios no inicio do servigo, verificando as condicGes de
operacionalidade, a existéncia de documentos da viatura, tridngulo e extintores;

Assegurar a alimentagdo do combustivel e d4gua das viaturas e maquinas;

Controlar o consumo de combustivel e lubrificantes, efetuando reabastecimento e lubrificacdo e
garantindo o cumprimento dos prazos para revisao;

Efetuar regularmente a manutengdo preventiva das viaturas e equipamentos, nomeadamente a
verificagdo dos niveis de dgua e dleo, comunicando e solicitando a reparagdo de avarias mais complexas;
Executar pequenos reparos de urgéncia, tais como: troca de pneus, fusiveis, lampadas;

Efetuar as operacGes de carga, transporte e descarga de material, tendo em conta as caracteristicas dos
objetos a movimentar;

Adotar medidas adequadas a prevencdo ou solugdo de qualquer acidente e incidente que afete a
regularidade do servigo;

Preencher documentos de ordem variada (abertura e fecho de servigo, boletins de ocorréncias, relatorios
de servigos e demais impressos);

Efetuar as operagdes de movimentagdo de terras e movimentagdo de cargas;

Efetuar operagdes de espalhamento de betuminosas e marcagao de estradas;

Cumprir a escala de trabalho, examinando as ordens de servigo, a fim de agilizar e racionalizar o
trabalho;

Zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando equipamentos de protegdo e vestudrio de trabalho
apropriados, e adotando as normas de seguranga no trabalho aplicaveis ao setor;

Conduzir outras viaturas ligeiras ou pesadas, sempre que necessario para a satisfacdo das necessidades
do servico, desde que devidamente habilitado para o efeito.

Marcador de Vias

Garantir a beneficiagdo, manutencdo e conservagao de toda a rede de sinalizagdo de transito municipal;
Assegurar a conservagao, manutencdo e sinalizacdo das plataformas das vias rodoviarias e passeios em
arruamentos;

Assegurar a manutencdo da sinalizacdo vertical e horizontal colocada na via publica;

Substituir a sinalética que se encontre em mau estado de conservagao;

Colocar, retirar e substituir o material de sinalizagdo e acessorios, quando se verifique alteragbes de
transito;

Assegurar a corregao de sinais que se encontrem fora da sua posigdo normal ou apos o fim para o qual
foram colocados;

Colocar vedagOes para pedes e veiculos;

Preparar tintas para colocagdo de sinalética horizontal;

Retocar a sinalética horizontal sempre que se verifique o normal desgaste;

Assegurar a conservagao, manutencao e limpeza das vias municipais;

Zelar pelo local de trabalho, eliminando os residuos de materiais do local de trabalho;

Proceder a limpeza, conservagdo e arrumagao das instalacdes, equipamentos, maquinas e materiais em
geral, garantindo as condicdes adequadas para sua utilizacdo;

Zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando equipamentos de protecdo e vestuario de trabalho
apropriados, e adotando as normas de salde e seguranca aplicéveis ao setor.
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Pedreiro

Executar trabalhos oficinais no ambito do apoio a atividade da camara municipal;

Participar em trabalhos no exterior integrando equipas de construgdo ou conservagdo;

Efetuar exames periddicos das condicOes das instalagdes da autarquia, localizando defeitos e executando
manutengao preventiva e corretiva das mesmas;

Executar alvenaria de pedra, tijolo ou blocos de cimento;

Desmontar revestimentos, coberturas, estruturas e outros elementos da construgao;

Revestir telhados com telha cerdmica ou outros tipos de telha;

Executar betonilhas de regularizacdo e de acabamento em pavimentos e outras superficies;

Construir ripas de argamassa, pavimentos, muros, paredes interiores e exteriores, caixas de visita,
caleiras, chaminés e outros elementos construtivos;

Assentar manilhas e tubagem diversa, cantarias, elementos pré-fabricados em betdo armado;

Montar pavimentos aligeirados, constituidos por componentes pré-fabricados;

Colaborar na execucgdo de betonagens;

Zelar pelo local de trabalho, eliminando os residuos de materiais do local de trabalho;

Zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando equipamentos de protecdo e vestuario de trabalho
apropriados, e adotando as normas de seguranga no trabalho aplicaveis ao sector;

Conduz outras viaturas ligeiras ou pesadas, sempre que necessario para a satisfagdo das necessidades do
servigo, desde que devidamente habilitado para o efeito.

Pintor

Executar trabalhos oficinais no ambito do apoio a atividade da cdmara municipal;

Participar em trabalhos no exterior integrando equipas de construgdo ou conservagdo;

Preparar as superficies a pintar ou envernizar, retirando o revestimento anterior, reparando as anomalias,
aplicando primarios e isolantes;

Realizar medices da superficie, determinando a quantidade de material necessario a realizagdo da tarefa
€ 0S seus custos;

Preparar tintas, vernizes e massas adequadas a natureza do trabalho a executar e a dimensdo e
caracteristicas da superficie a revestir;

Ensaiar e afinar o produto até obtencdo da cor, tonalidade, opacidade, poder de cobertura, brilho e
uniformidade;

Efetuar arrumag0es e protegao de mobilidrio e objetos, utilizando fitas adesivas, filmes e outros materiais
de protegdo adequados;

Efetuar pintura e envernizamento, aplicando camadas de tinta e verniz sobre as superficies;

Executar os acabamentos da pintura ou do envernizamento realizado;

Retocar a pintura e o envernizamento realizado, efetuando as corregbes necessarias;

Efetuar tratamento e descarte dos residuos provenientes da realizacdo da tarefa;

Zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando equipamentos de protecdo e vestuario de trabalho
apropriados, e adotando as normas de seguranga no trabalho aplicaveis ao setor.

DEPARTAMENTO DE OBRAS,

LOGISTICA E MANUTENGCAO

Diretor de
Departamento

Exercer fungdes de diregdo, planeamento, programagdo, coordenacdo e controlo das atividades da
unidade organica que dirige, por forma a garantir a prossecucdo das atribuices cometidas ao respetivo
servico;

Promover a definigdo de estratégias de desenvolvimento para as éreas da responsabilidade da unidade
organica que dirige, garantindo a sua implementacdo, de acordo com a visdo e missdo identificadas;
Introduzir instrumentos de inovagao, qualidade e criatividade nos projetos e nas acdes desenvolvidas pela
unidade organica;

Promover uma gestdo por objetivos, assegurando a definicdo de objetivos de atuacdo consistentes e
mensuraveis, suportados por mecanismos de responsabilizacdo, acompanhamento, avaliagdo e de
envolvimento das pessoas;

Exercer todas as competéncias previstas no Estatuto de Pessoal Dirigente, no Regulamento da Estrutura
Organica Nuclear da Camara Municipal de Palmela, e as que lhe forem delegadas ou subdelegadas.
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Técnico Superior

Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento,
programacdo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e
processos de natureza técnica e/ou cientifica de suporte
a decisdo;

Elaborar, com elevada autonomia, pareceres,
informagOes e relatdrios técnicos no ambito da area de
atividade submetendo a apreciagdo superior;

Assegurar a representacao do servico e/ou organismo
em assuntos da sua especialidade, tomando opc¢bes de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes
superiores;

Conceber projetos e planos de melhoria continua com
impacto positivo na concretizagdo das atribuigdes e nos
resultados do servigo;

Identificar, conhecer, interpretar os pontos essenciais da
regulamentacdo e legislagdo especifica da area;
Autocondugdo sempre que necessdrio para a satisfagdo
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Planear, programar, desenvolver e controlar as atividades referentes a area de intervencdo, de acordo
com a legislagdo, normas regulamentares e procedimentos aplicaveis;

Elaborar estudos sobre as atividades desenvolvidas pelo servico que possibilitem, superiormente, a
tomada de decisdes fundamentadas sobre acdes a empreender e prioridades a considerar;

Conceber e propor medidas conducentes a melhoria do funcionamento do servico, designadamente ao
nivel da gestdo de meios e materiais;

Participar em iniciativas, eventos e reuniGes para que seja convocado/a no ambito das suas fungdes;
Elaborar documentagdo técnica, regulamentos e outros instrumentos, no dominio da area de intervencdo
e nos termos das orientacdes legais;

Cumprir os procedimentos internos, contribuindo para a sua melhoria continua, suportada por uma
avaliagdo critica sistematica e pela formulagdo de propostas de alteracdo;

Recolher, analisar e sistematizar informagdo relevante para a elaboracdo de relatdrios de
gestao/atividades e outros instrumentos de gestdo.

Assistente Técnico

Exercer fungdes de natureza executiva, de aplicacdo de
métodos e processos, com base nas diretivas definidas e
instrucdes gerais, no dominio de atuagdo da unidade
organica;

Zelar pelas instalagdes e equipamentos afetos a sua
atividade, garantindo a sua funcionalidade e atualizagao
em funcao de necessidades objetivas;

Autocondugdo sempre que necessario para a satisfacdo
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Administrativa

Assegurar o apoio executivo e administrativo a/ao responsavel hierarquica/o, bem como as areas
funcionais da unidade orgdnica em que se integra;

Gerir o atendimento e o expediente interno e externo no ambito da atividade da unidade organica que
integra, bem como garantir a organizagdo do arquivo corrente, respeitando regras e procedimentos de
gestao documental em vigor;

Efetuar atendimento telefonico e presencial, prestando todos os esclarecimentos necessarios;

Efetuar o processamento de texto de memorandos, cartas/oficios, relatérios, notas informativas e outros
documentos, com base em informagao fornecida;

Recolher as reclamacgoes e efetuar o encaminhamento adequado;

Recolher, examinar, conferir e controlar a movimentacgdo interna dos processos de trabalho sob a sua
responsabilidade, registando as anomalias/inconformidades detetadas e providenciando pela sua
correcao;

Proceder a recolha e tratamento de dados, no dmbito da unidade organica que integra, destinados a
elaboracdo de informacdo para planeamento e gestdo;

Garantir o cumprimento de procedimentos internos e a sua tramitagdo dos processos de forma célere e
controlada, apresentando propostas de melhoria sempre que exista justificacdo;

Apoiar a direcdo da unidade organica/area de trabalho no controlo do cumprimento das disposicoes
estabelecidas em matéria de recursos humanos;

Organizar e manter o economato do respetivo servigo, aplicando os procedimentos administrativos
internos de requisicdo, recegdo e armazenamento de material de economato e de controlo de existéncias;
Proceder ao registo permanente dos atos praticados ao abrigo de competéncias subdelegadas nos/as
vereadores/as e nos/as dirigentes;

Identificar e utilizar as aplicacdes informaticas especificas da organizacdo.

DIVISAO DE ESTUDOS, PROJETOS E OBRAS PUBLICAS

Chefe de Divisdo

Exercer fungdes de diregdo, planeamento, programagdo, coordenacdo e controlo das atividades da
unidade organica que dirige, por forma a garantir a prossecucado das atribuices cometidas ao respetivo
servico;

Promover a definigdo de estratégias de desenvolvimento para as éreas da responsabilidade da unidade
organica que dirige, garantindo a sua implementacdo, de acordo com a visdo e missdo identificadas;
Introduzir instrumentos de inovacdo, qualidade e criatividade nos projetos e nas agdes desenvolvidas pela
unidade organica;

Promover uma gestdo por objetivos, assegurando a definicdo de objetivos de atuacdo consistentes e
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mensuraveis, suportados por mecanismos de responsabilizacdo, acompanhamento, avaliagdo e de
envolvimento das pessoas;

Exercer todas as competéncias previstas no Estatuto de Pessoal Dirigente, no Regulamento da Estrutura
Organica Mista da Camara Municipal de Palmela, e as que lhe forem delegadas ou subdelegadas.

Técnico Superior

Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento,
programacdo, avaliagdo e aplicacgdo de métodos e
processos de natureza técnica e/ou cientifica de suporte
a decisdo;

Elaborar, com elevada autonomia, pareceres,
informagdes e relatdrios técnicos no ambito da area de
atividade submetendo a apreciacdo superior;

Assegurar a representagdo do servico e/ou organismo
em assuntos da sua especialidade, tomando opcdes de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagGes
superiores;

Conceber projetos e planos de melhoria continua com
impacto positivo na concretizacdo das atribuicdes e nos
resultados do servico;

Identificar, conhecer, interpretar os pontos essenciais da
regulamentagdo e legislacdo especifica da area;
Autocondugdo sempre que necessario para a satisfacdo
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Arquitetura

Analisar e desenvolver os procedimentos necessarios para a instrugdo de empreitadas de obras publicas,
acompanhando a evolugdo dos projetos e orientando projetistas;

Analisar as lacunas do projeto, propondo solucles e assegurando as respetivas retificacdes, e verificando
se estdo em conformidade com o programa fornecido;

Elaborar projetos de arquitetura, nomeadamente estudo de viabilidade, anteprojeto, projeto de execugdo,
memdrias descritivas e orgamentos;

Elaborar programas de concurso e caderno de encargos;

Assegurar o controlo fisico e financeiro da execugdo dos projetos;

Colaborar no desenvolvimento de desenhos, croquis e maquetas para a realizagdo de projetos de obra de
construgdo civil;

Colaborar na realizagdo de estudos prévios, executando a representagdo da volumetria da construgdo e o
enquadramento da mesma relativamente a envolvente;

Colaborar na elaboracdo de projetos de execugdo, efetuando desenhos de pormenor, esquemas e mapas
de informagdo técnica;

Elaborar documentagdo técnica, regulamentos e outros instrumentos, no dominio da area de intervencdo
e nos termos das orientagdes legais;

Cumprir os procedimentos internos, contribuindo para a sua melhoria continua, suportada por uma
avaliagdo critica sistematica e pela formulagdo de propostas de alteracdo.

Arquitetura
Paisagista

Elaborar estudos e planos, em consonancia com os Planos Municipais de Ordenamento do Territdrio, bem
como emitir pareceres e articular a programacdo de investimentos publicos e privados no que concerne a
rede municipal e supramunicipal de equipamentos, sistemas municipais e supramunicipais de
infraestruturas, e estrutura verde municipal, em articulagdo com os servigos municipais gestores;
Colaborar na elaboracdo dos Planos Municipais de Ordenamento do Territdrio, formulando propostas e
emitindo pareceres quando solicitado, em particular no dominio da rede municipal de infraestruturas;

Dar pareceres sobre infraestruturas a promover por terceiros, no ambito de operagdo de loteamentos ou
obras de urbanizagdo decorrentes de obras particulares e outros pedidos originarios da area urbanistica
ou de outras unidades organicas, em articulagdo com os servigos municipais gestores nas respetivas
areas;

Elaborar e manter atualizado o cadastro das infraestruturas e equipamentos (em sistema de informacao
geografica) exceto nos casos cometidos a outras unidades organicas;

Assegurar a validagdo das telas finais de infraestruturas a integrar no dominio publico, relativas a obras
publicas, operacdes de loteamento e outros investimentos privados e fornecer copia aos servicos gestores
das infraestruturas e equipamentos;

Assegurar a fiscalizacdo técnica da execucdo das infraestruturas das obras de urbanizagdo promovidas
por entidades privadas e de empreitadas de obras publicas promovidas pela cdmara municipal, bem como
participar na respetiva rececdo, em colaboracdo com as unidades organicas implicadas;

Elaborar documentacdo técnica, regulamentos e outros instrumentos, no dominio da area de intervencdo
e nos termos das orientag0es legais;

Cumprir os procedimentos internos, contribuindo para a sua melhoria continua, suportada por uma
avaliacdo critica sistematica e pela formulacdo de propostas de alteracdo.

Engenharia Civil

Promover, coordenar, fiscalizar e/ou implementar projetos de execucdo de obras publicas;

Elaborar programas de concurso e cadernos de encargos, destinados a adjudicacdo de estudos técnicos,
projetos de execugdo e empreitadas;

Assegurar o controlo fisico e financeiro da execugdo de projetos de obras publicas;

Instruir os processos para realizagdo de projetos de execucdo, estudos técnicos e empreitadas de obras
da responsabilidade da divisdo, incluindo a recolha e analise dos elementos indispensaveis;

Coordenar os procedimentos dos processos de concurso desenvolvendo todas as acdes necessarias a sua
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boa execucao;

Assegurar o carregamento de dados sobre processos de aquisicdo de servigos e empreitadas da sua
responsabilidade, na plataforma eletrénica prevista na legislacdo em vigor.

Colaborar e participar em equipas multidisciplinares para elaboracdo de projetos para obras de complexa
ou elevada importancia técnica ou econdmica;

Estudar a implantagdo do estaleiro, elaborando planos de montagem;

Executar calculos, assegurando a residéncia e a estabilidade da obra, e tendo em atengdo fatores como a
natureza dos materiais de construcdo a utilizar, presstes de agua, resisténcia aos ventos, a sismos e
mudangas de temperatura;

Examinar o solo e o subsolo a fim de determinar os efeitos provaveis sobre as obras projetadas e a
possibilidade de retirar dos mesmos certos materiais de construcdo;

Coordenar o processo de obtencdo de servicos e licencas necessarios a implantagdo da obra e do
estaleiro, junto das entidades competentes;

Analisar, preparar e organizar os trabalhos de manutengdo, conservacdo, beneficiagdo ou remodelagdo
dos edificios municipais e respetivos equipamentos e dispositivos;

Promover, no ambito das empreitadas, a articulagdo com os servigos responsaveis pela gestao futura dos
equipamentos e instalagles;

Executar a fiscalizagdo fisica e financeira das empreitadas de obras publicas, assegurando o cumprimento
do caderno de encargos e das condigdes de salde e seguranca na obra e demais aspetos técnicos e
legais aplicaveis;

Participar nas reunides de acompanhamento e fiscalizagao das empreitadas;

Elaborar o plano de trabalhos da obra, especificando as diversas fases da construcdo da obra e a sua
sequéncia, tendo em conta os varios projetos e o plano de Seguranga e Salde;

Assegurar todas as fungGes inerentes a gestao do contrato e direcdo da obra;

Elaborar documentagdo técnica, regulamentos e outros instrumentos, no dominio da area de intervencdo
e nos termos das orientagdes legais;

Cumprir os procedimentos internos, contribuindo para a sua melhoria continua, suportada por uma
avaliacdo critica sistematica e pela formulacdo de propostas de alteracdo.

Engenharia de
Segurancga do
Trabalho

Desenvolver planos especificos (planos de segurancga e fichas de seguranga) de prevengdo e protecdo
legalmente exigidos no ambito das obras realizadas por administragdo direta ou por empreitada;
Colaborar na elaboragdo de projetos de execucdo de obras publicas, no dominio da salide e seguranca no
trabalho/ obras publicas;

Estimar e valorar riscos a partir de metodologias e técnicas adequadas aos perigos detetados;

Avaliar e propor a correcdo efou aprovacdo de planos de seguranga em obra e projeto da
responsabilidade das empresas adjudicatarias de obras publicas;

Inspecionar maquinas, ferramentas e outros equipamentos de trabalho detetando condices de risco e
indicando equipamentos de protecdo coletiva ou individual, na realizacdo de obras por administracdo
direta;

Assegurar todas as tarefas de fiscalizagdo e outras previstas na lei, na qualidade de representante do
municipio/ coordenador de seguranga em obra nomeado pelo dono de Obra no dominio da salude e
seguranga no trabalho;

Elaborar documentagdo técnica, regulamentos e outros instrumentos, no dominio da area de intervencdo
e nos termos das orientagdes legais;

Cumprir os procedimentos internos, contribuindo para a sua melhoria continua, suportada por uma
avaliacdo critica sistematica e pela formulacdo de propostas de alteracdo

Assistente Técnico

Exercer funcOes de natureza executiva, de aplicacdo de
métodos e processos, com base nas diretivas definidas e
instrugdes gerais, no dominio de atuagdo da unidade
organica;

Zelar pelas instalagbes e equipamentos afetos a sua
atividade, garantindo a sua funcionalidade e atualizacao

Administrativa

Assegurar o apoio executivo e administrativo a/ao responsavel hierarquica/o, bem como as areas
funcionais da unidade organica em que se integra;

Gerir o atendimento e o expediente interno e externo no ambito da atividade da unidade organica que
integra, bem como garantir a organizacdo do arquivo corrente, respeitando regras e procedimentos de
gestao documental em vigor;

Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando todos os esclarecimentos necessarios;
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em fungdo de necessidades objetivas;

Autocondugdo sempre que necessdrio para a satisfagdo
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Efetuar o processamento de texto de memorandos, cartas/oficios, relatérios, notas informativas e outros
documentos, com base em informagao fornecida;

Recolher as reclamacgoes e efetuar o encaminhamento adequado;

Recolher, examinar, conferir e controlar a movimentacgdo interna dos processos de trabalho sob a sua
responsabilidade, registando as anomalias/inconformidades detetadas e providenciando pela sua
correcao;

Proceder a recolha e tratamento de dados, no @mbito da unidade organica que integra, destinados a
elaboracdo de informacdo para planeamento e gestdo;

Garantir o cumprimento de procedimentos internos e a sua tramitagdo dos processos de forma célere e
controlada, apresentando propostas de melhoria sempre que exista justificacdo;

Apoiar a direcdo da unidade organica/area de trabalho no controlo do cumprimento das disposicoes
estabelecidas em matéria de recursos humanos;

Organizar e manter o economato do respetivo servigo, aplicando os procedimentos administrativos
internos de requisicdo, recegdo e armazenamento de material de economato e de controlo de existéncias;
Proceder ao registo permanente dos atos praticados ao abrigo de competéncias subdelegadas nos/as
vereadores/as e nos/as dirigentes;

Identificar e utilizar as aplicagdes informéaticas especificas da organizacdo.

Construgdo Civil

Recolher, examinar, conferir e controlar a movimentagdo interna dos processos de trabalho sob a sua
responsabilidade, registando as anomalias/inconformidades detetadas e providenciando a sua correcao;
Cumprir os procedimentos internos, contribuindo para a melhoria continua, suportada por uma avaliacdo
critica sistematica e pela formulagdo de propostas de alteragdo;

Recolher, tratar e fornecer a informagdo adequada a elaboragdo de relatérios de gestdo/atividades e
outros instrumentos de apoio a gestdo;

Efetuar atendimento telefonico e presencial, prestando todos os esclarecimentos necessarios, de acordo
com orientacgdes fornecidas;

Identificar e utilizar as aplicagdes informaticas especificas da organizagdo;

Fiscalizar e acompanhar a evolugdo das empreitadas de Obras Publicas, assegurando o cumprimento do
projeto e das condicOes de salde e seguranca;

Controlar os custos, qualidade e os prazos da obra;

Assegurar a existéncia dos recursos necessdrios a obra (recrutamento de pessoal, contratagdo de
subempreiteiros, aluguer de equipamentos, aquisicdo de materiais) e o seu aprovisionamento;

Coordenar o processo de rececdo e de controlo de qualidade dos materiais, processo produtivo e
execucdo da obra;

Colaborar na elaboragdo de estudos e concegao de projetos, tendo em conta a constituicdo geolégica dos
terrenos e comportamentos dos solos;

Preparar os elementos de comunicacdo a obra e as fases de trabalho;

Analisar e avaliar os custos de mado-de-obra e materiais;

Assegurar a obtengdo de servigos e licengas, necessarios a implantacdo da obra e do estaleiro, junto das
entidades competentes;

Apoiar na preparacdo dos elementos necessarios para lancamento de empreitadas de obra publicas,
nomeadamente caderno de encargos, estimativas de custos, orgamentos, concursos para empreitadas;
Programar e executar os trabalhos de manutencdo, conservacao, beneficiagdo ou remodelacdo dos
edificios municipais e respetivos equipamentos e dispositivos.

Medidor
Orgamentista

Recolher, examinar, conferir e controlar a movimentagdo interna dos processos de trabalho sob a sua
responsabilidade, registando as anomalias/inconformidades detetadas e providenciando a sua correcao;
Cumprir os procedimentos internos, contribuindo para a melhoria continua, suportada por uma avaliacdo
critica sistematica e pela formulagdo de propostas de alteragdo;

Recolher, tratar e fornecer a informagdo adequada a elaboragdo de relatérios de gestdo/atividades e
outros instrumentos de apoio a gestdo;

Efetuar atendimento telefonico e presencial, prestando todos os esclarecimentos necessarios, de acordo
com orientac0es fornecidas;
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Identificar e utilizar as aplicagdes informaticas especificas da organizagdo;

Realizar medigGes, determinando as quantidades de materiais, mado-de-obra e servigos necessarios ao
desempenho da obra;

Calcular os valores globais, utilizando tabelas de pregos, dados dos fornecedores e de empresas de
subempreitada;

Elaborar orgamentos;

Acompanhar a preparagao e execucao da obra, efetuando medicdes no local e realizando os ajustes
necessarios;

Proceder a fiscalizacdo e acompanhamento das obras;

Colaborar na elaboragdo de cadernos de encargos, normas de execugdo e especificagdes dos materiais;
Atualizar a informacao relacionada com precos e tecnologias de materiais existentes no mercado.

Topdgrafo

Recolher, examinar, conferir e controlar a movimentacgdo interna dos processos de trabalho sob a sua
responsabilidade, registando as anomalias/inconformidades detetadas e providenciando pela sua
correcao;

Cumprir os procedimentos internos, contribuindo para a sua melhoria continua, suportada por uma
avaliagdo critica sistematica e pela formulagdo de propostas de alteracdo;

Executar levantamentos e nivelamentos topograficos, tendo em vista a elaboragdo de plantas, planos,
cartas, mapas e apoios topométricos que se destinam a preparagao e orientacdo de trabalhos no dominio
da engenharia, obras publicas e outros fins;

Proceder a analise de dados relevantes para o reconhecimento do terreno e selecionar os meios, os
materiais e os instrumentos de trabalho adequados ao levantamento topografico;

Observar e analisar a rede geodésica nacional, no sentido de determinar as coordenadas dos vértices de
apoio aos levantamentos topograficos;

Determinar rigorosamente a posicdo relativa de pontos notaveis de determinada zona de superficie
terrestre, registando as coordenadas planimétricas e altimétricas, recorrendo a técnicas e instrumentos
de observagao especificos;

Proceder a célculos sobre os elementos recolhidos no terreno;

Proceder a implantacdo no terreno de pontos de referéncia para determinadas construgles, tragar
esbogos e desenhos e elaborar relatdrios das operagles efetuadas;

Efetuar representagdes graficas da superficie terrestre, necessarias a concegdo dos projetos;

Verificar a georreferenciacdo de processos;

Registar em base de dados os levantamentos topograficos realizados, utilizando programas e plataformas
informaticas especificas;

Identificar e utilizar as aplicagdes informéticas especificas da organizacgo.

Fiscal

Exercer fungdes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base em diretivas bem
definidas e instrucGes gerais, no dominio de atuacdo da unidade organica;

Acompanhar no local, assegurando o cumprimento das normas legais e regulamentares, informando
sobre as irregularidades verificadas, prevenindo riscos e perigos para a salde, seguranca e integridade
de pessoas e bens e garantindo o cumprimento de notificagdes e comunicagdes legalmente
determinadas;

Elaborar autos de noticia, de contraordenacdo ou transgressdao por infragdo das normas legais e
regulamentares;

Fiscalizar e cumprir os regulamentos, posturas municipais e demais dispositivos legais relativos a areas de
ocupacdo da via publica, publicidade, transito, obras particulares, abertura e funcionamento de
estabelecimentos comerciais ou industriais, preservacdo do ambiente natural, deposicao, remocdo,
transporte, preservacdo do patrimdnio e fiscalizagdo preventiva do territorio;

Prestar informagOes sobre situacSes de facto com vista a instrugdo de processos municipais nas areas da
sua atuacdo especifica;

Zelar pelas instalagbes e equipamentos afetos a sua atividade, garantindo a sua funcionalidade e
atualizagdo em funcdo de necessidades objetivas;

Autocondugdo sempre que necessario para a satisfagdo das necessidades do servigo, desde que
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devidamente habilitado para o efeito.

Fiscal Servigos Aguas e
Saneamento

Exercer fungBes de natureza executiva, de carater manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais
bem definidas e indispensaveis ao funcionamento da unidade organica, podendo comportar esforgo fisico;
Obter todas as informagdes para o servico através de observacdo direta no local;

Fiscalizar e inspecionar o estado das redes de dgua e saneamento;

Registar todos os dados ocorridos;

Substituir o material danificado;

Proceder a marcagdo e fiscalizagdo dos trabalhos de execucdo das brigadas municipais e empreitadas nos
respetivos ramais;

Zelar pelas instalagbes e equipamentos afetos a sua atividade, garantindo a funcionalidade e atualizagdo
em funcao de necessidades objetivas;

Autoconducdo sempre que necessario para a satisfacdo das necessidades do servigo, desde que
devidamente habilitado para o efeito.

DIVISAO DE APOIO A PRODUCAO E LOGISTICA

Chefe de Divisdo

Exercer fungdes de diregdo, planeamento, programagdo, coordenacdo e controlo das atividades da
unidade organica que dirige, por forma a garantir a prossecucado das atribuices cometidas ao respetivo
servico;

Promover a definigdo de estratégias de desenvolvimento para as éreas da responsabilidade da unidade
organica que dirige, garantindo a sua implementacdo, de acordo com a visdao e missdo identificadas;
Introduzir instrumentos de inovagao, qualidade e criatividade nos projetos e nas acdes desenvolvidas pela
unidade organica;

Promover uma gestdo por objetivos, assegurando a definicdo de objetivos de atuacdo consistentes e
mensuraveis, suportados por mecanismos de responsabilizacdo, acompanhamento, avaliagdo e de
envolvimento das pessoas;

Exercer todas as competéncias previstas no Estatuto de Pessoal Dirigente, no Regulamento da Estrutura
Organica Mista da Camara Municipal de Palmela, e as que lhe forem delegadas ou subdelegadas.

Técnico Superior

Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento,
programacdo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e/ou cientifica de suporte
a decisdo;

Elaborar, com elevada autonomia, pareceres,
informagdes e relatdrios técnicos no ambito da area de
atividade submetendo a apreciacdo superior;

Assegurar a representacdo do servico e/ou organismo
em assuntos da sua especialidade, tomando opcdes de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagGes
superiores;

Conceber projetos e planos de melhoria continua com
impacto positivo na concretizacdo das atribuicdes e nos
resultados do servico;

Identificar, conhecer, interpretar os pontos essenciais da
regulamentagdo e legislacdo especifica da area;
Autocondugdo sempre que necessdrio para a satisfagdo
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Apoio Técnico

Planear, programar, desenvolver e controlar as atividades referentes as areas de apoio logistico a
atividade e de apoio a produgdo/oficinas, assegurando a adequada aplicabilidade dos normativos legais e
regulamentares em vigor;

Garantir a execucdo e controlar as ages de suporte as iniciativas culturais, desportivas, turisticas,
festivas e outras, promovidas, realizadas ou apoiadas pela cdmara municipal, nomeadamente em termos
de montagem, garantia de operacionalidade durante a utilizacgdo e desmontagem de palcos, stands,
sistemas de iluminagdo, suportes de som e imagem e outros, bem como a realizacdo de outras atividades
inerentes a concretizagdo de eventos a cargo da autarquia;

Assegurar as atividades inerentes ao apoio logistico a atividade didria da autarquia no ambito de
intervengdo do servigo;

Assegurar a inventariacao e gestdao do equipamento usado em iniciativas municipais;

Assegurar a gestdo de armazéns ndo diretamente cometida a outras unidades organicas municipais;
Programar, desenvolver e controlar a execucdo de trabalhos oficinais de eletricidade, serralharia,
carpintaria, canalizagdo, pintura e outros ndo especificamente cometidos a outras unidades organicas;
Colaborar na reparacdo e manutencdo de edificios e equipamentos e no apoio logistico a atividade no
dominio de intervengdo do servico;

Promover a gestdo integrada dos espacos comuns dos servigos operacionais;

Colaborar e participar em equipas multidisciplinares, garantindo a execucdo de atividades integradas no
seu ambito de intervencao;

Elaborar documentagdo técnica, regulamentos e outros instrumentos, no dominio da area de intervencdo
e nos termos das orientagdes legais;

Cumprir os procedimentos internos, contribuindo para a sua melhoria continua, suportada por uma
avaliagdo critica sistematica e pela formulagdo de propostas de alteracdo.
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Engenharia
Mecanica

Realizar estudos e elaborar pareceres de projetos de maquinas, equipamentos e instalagdes de sistemas
mecanicos;

Propor e desenvolver estudos de investigacdo, identificando inovagdes tecnoldgicas com interesse futuro
para o desenvolvimento da autarquia;

Executar esbogos, desenhos ou maquetas;

Realizar ou acompanhar os testes, ensaios e analises a efetuar a protétipos;

Analisar as caracteristicas técnicas dos produtos existentes no mercado, bem como de novos produtos,
identificando a sua funcionalidade e potencialidades;

Elaborar relatérios e dossiers técnicos relativos aos produtos, materiais ou processos tecnolégicos;
Colaborar na execugdo de cadernos de encargos destinados a aquisicdo de viaturas;

Elaborar as condicdes técnicas para fornecimento de viaturas, maquinas e equipamentos;

Elaborar as condicoes técnicas para a realizacdo das tarefas de conservagdo e/ou reparagao das viaturas;
Acompanhar, controlar e avaliar a execucdo de trabalhos no ambito da exploragdo e manutengdao das
viaturas, maquinas e equipamentos, propondo melhorias;

Elaborar documentagdo técnica, regulamentos e outros instrumentos, no dominio da area de intervencdo
e nos termos das orientagdes legais;

Cumprir os procedimentos internos, contribuindo para a sua melhoria continua, suportada por uma
avaliagdo critica sistematica e pela formulacdo de propostas de alteracdo.

Logistica

Gerir a frota municipal, planeando e gerindo a afetacdo de maquinas e viaturas, bem como as medidas
de renovacao e uso eficiente das mesmas;

Assegurar a prestacdo eficiente de outros servicos de transporte ao conjunto das unidades organicas,
com motorista ou através de cedéncia de viaturas para autoconducao;

Organizar e gerir e assegurar os circuitos autarquicos e especiais de aluguer em termos logisticos, no
ambito dos transportes escolares, em colaboracdo com a Divisao de Educagdo;

Assegurar, em articulagdo com as unidades organicas utilizadoras, a recolha diaria de maquinas e
viaturas e garantir o seu correto parqueamento;

Monitorizar o uso das viaturas e maquinas municipais, incluindo a verificagdo do cumprimento das regras
de zelo em relagdo a conservacdo das mesmas, em articulagdo com os servicos utilizadores;

Apoiar na organizagdo e gestao dos circuitos e servigos especiais assegurados pelas viaturas municipais;
Assegurar a gestao dos abastecimentos de combustivel a frota municipal através de posto préprio;
Assegurar a gestao e monitorizagdo do uso dos cartdes de abastecimento de combustivel no exterior bem
como a utilizacdo desses cartdes e do sistema via verde para pagamento de portagens;

Gerir, em colaboragdo com os servicos do Departamento de Administracdo, Financas e Recursos
Humanos, a carteira de seguros das viaturas e maquinas municipais;

Colaborar na elaboragdo de cadernos de encargos destinados a aquisigao de viaturas;

Levantar autos de acidente e incidente e assegurar a realizacdo de peritagens, nesse ambito;

Assegurar a realizagdo de peritagens, no ambito do levantamento de autos de acidente;

Controlar e acompanhar o tratamento das ndo conformidades, reclamagGes e sugestées dos
trabalhadores e municipes;

Assegurar a gestao e o controlo dos custos associados a utilizagdo das viaturas municipais;

Preparar e fornecer elementos necessarios ao controlo da execucdo orcamental, efetuando consultas
periddicas a respetiva aplicagdo informatica para recolha de dados;

Elaborar documentacdo técnica, regulamentos e outros instrumentos, no dominio da area de intervencdo
e nos termos das orientagdes legais;

Cumprir os procedimentos internos, contribuindo para a sua melhoria continua, suportada por uma
avaliacdo critica sistematica e pela formulacdo de propostas de alteracdo.

Assistente Técnico

Exercer fungdes de natureza executiva, de aplicacdo de
métodos e processos, com base nas diretivas definidas e
instrucdes gerais, no dominio de atuagdo da unidade
organica;

Zelar pelas instalagdes e equipamentos afetos a sua

Administrativa

Assegurar o apoio executivo e administrativo a/ao responsavel hierdrquica/o, bem como as areas
funcionais da unidade orgdnica em que se integra;

Gerir o atendimento e o expediente interno e externo no ambito da atividade da unidade organica que
integra, bem como garantir a organizacdo do arquivo corrente, respeitando regras e procedimentos de
gestdo documental em vigor;
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atividade, garantindo a sua funcionalidade e atualizagao
em fungdo de necessidades objetivas;

Autocondugdo sempre que necessario para a satisfacdo
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando todos os esclarecimentos necessarios;

Efetuar o processamento de texto de memorandos, cartas/oficios, relatérios, notas informativas e outros
documentos, com base em informagdo fornecida;

Recolher as reclamacgoes e efetuar o encaminhamento adequado;

Recolher, examinar, conferir e controlar a movimentagdo interna dos processos de trabalho sob a sua
responsabilidade, registando as anomalias/inconformidades detetadas e providenciando pela sua
correcao;

Proceder a recolha e tratamento de dados, no ambito da unidade organica que integra, destinados a
elaboracdo de informacdo para planeamento e gestdo;

Garantir o cumprimento de procedimentos internos e a sua tramitagdo dos processos de forma célere e
controlada, apresentando propostas de melhoria sempre que exista justificacao;

Apoiar a direcdo da unidade organica/area de trabalho no controlo do cumprimento das disposicoes
estabelecidas em matéria de recursos humanos;

Organizar e manter o economato do respetivo servigo, aplicando os procedimentos administrativos
internos de requisicdo, rececdo e armazenamento de material de economato e de controlo de existéncias;
Proceder ao registo permanente dos atos praticados ao abrigo de competéncias subdelegadas nos/as
vereadores/as e nos/as dirigentes;

Identificar e utilizar as aplicagdes informaticas especificas da organizagdo;

Assegurar o apoio administrativo as brigadas operacionais;

Rececionar e distribuir, pelos servigos operacionais, os pedidos formulados interna e externamente;
Proceder aos registos de todos os dados referentes ao funcionamento das viaturas afetas ao servigo.

Fiscal

Fiscal Técnico de
Eletricidade

Exercer fungdes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base em diretivas bem
definidas e instrugdes gerais, no dominio de atuacdo da unidade organica;

Inspecionar instalagbes elétricas novas ou modificadas a fim de verificar a sua conformidade com as
normas legalmente estabelecidas;

Zelar pelas instalagdes e equipamentos afetos a sua atividade, garantindo a sua funcionalidade e
atualizacdo em funcdo de necessidades objetivas;

Autoconducdo sempre que necessario para a satisfacdo das necessidades do servigo, desde que
devidamente habilitado para o efeito.

Encarregado Geral

Executar fungdes de chefia do pessoal da carreira de assistente operacional;

Coordenar todas as tarefas realizadas pelo pessoal afeto aos setores de atividade sob sua supervisao;
Garantir o cumprimento das tarefas, minimizando a burocracia e contribuindo para a melhoria continua;
Assegurar a coordenacdo das funcdes cometidas a unidade e a gestdo executiva dos recursos humanos
dependentes;

Programar, coordenar, controlar e executar as atividades especificas da area de intervencdo do servigo;
Realizar as atividades de programacao, distribuicdo e controlo do trabalho do pessoal que coordena;

Operacional Proceder a divulgagdo de normas e procedimentos internos junto dos/as trabalhadores/as e prestar os
esclarecimentos necessarios;
Assegurar a gestao das reclamagdes recebidas, informando o superior hierarquico;
Zelar pelas instalagbes e equipamentos afetos a sua atividade, garantindo a sua funcionalidade e
atualizagdo em funcdo de necessidades objetivas;
Autocondugdo sempre que necessario para a satisfagdo das necessidades do servigo, desde que
devidamente habilitado para o efeito.
Exercer fungbes de orientacdo e coordenacgdo do pessoal Realizar as tarefas de programacao, organizacdo e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua
afeto ao servico, por cujos resultados é responsavel; coordenagdo, nas areas de apoio logistico a atividade municipal, transportes e oficinas;
Realizar as tarefas de programagdo, organizagao e Assegurar a coordenagdo em matéria de recursos humanos, nomeadamente registo das faltas e entradas
Encarregado controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua e calendarizagdo de férias;
Operacional coordenacao; Proceder a divulgagdo de normas e procedimentos internos junto dos/as trabalhadores/as e prestar os

Zelar pelas instalagbes e equipamentos afetos a sua
atividade, garantindo a sua funcionalidade e atualizacao
em fungdo de necessidades objetivas;

esclarecimentos necessarios;
Reunir periodicamente com o superior hierarquico, dando conhecimento do cumprimento das tarefas e
deficiéncias ou irregularidades detetadas, recebendo deste diretrizes orientadoras;

REGULAMENTO INTERNO DE DESCRIGAO DE FUNGOES E TAREFAS - Anexo | ao Mapa de Pessoal 2022

Pagina 68 de 134




Autocondugdo, sempre que necessario, para a satisfagao
das necessidades do servigo.

Assegurar o controlo fisico e financeiro do material e equipamento utilizado para concretizagdo das
atividades;

Proceder a aquisicdo e distribuicdo de equipamentos e materiais necessarios para o desempenho das
tarefas;

Verificar o cumprimento das regras limpeza, conservagdo e arrumagdo dos equipamentos, maquinas e
ferramentas de trabalho;

Supervisionar as condigdes de higiene, limpeza, desinfecdo e manutencdo das instalacdes e viaturas
afetas ao servigo;

Assegurar a utilizacdo do equipamento de protegdo individual e coletivo e o cumprimento das normas de
seguranga e saude no trabalho;

Gerir a frota de viaturas afetas ao servigo, garantindo a manutengdo, conservagao e reparagdo em caso
de anomalia;

Gerir controlar os custos com abastecimento de viaturas;

Assegurar a gestao das reclamagdes recebidas, informando o superior hierdrquico.

Assistente Operacional

Exercer fungOes de natureza executiva, de carater
manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais
definidas e indispensaveis ao funcionamento da unidade
organica;

Zelar pelas instalagGes e equipamentos afetos a sua
atividade, garantindo a sua funcionalidade e atualizacao
em fungdo de necessidades objetivas;

Autocondugdo sempre que necessario para a satisfagao
das necessidades do servico, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Auxiliar
Administrativo

Efetuar a recegdo, triagem, registo e distribuigdo interna da correspondéncia;

Atender e encaminhar, telefénica ou presencialmente, o publico interno e externo ao organismo, em
fungdo do tipo de informagdo ou do servigo pretendido;

Efetuar chamadas para o exterior da organizacdo e estabelecer a comunicagdo entre os interlocutores
utilizando o equipamento adequado;

Efetuar a rececao e entrega de documentacdo diversa entre os diversos servicos do organismo;

Efetuar processamento de texto com base em informagdo fornecida superiormente;

Arquivar a documentagao, respeitando regras e procedimentos de gestdo documental em vigor;

Controlar o material de apoio ao secretariado, verificando existéncias, detetando faltas e providenciando
pela sua reposigao;

Assegurar a vigilancia de instalacdes e acompanhar os/as trabalhadores/as e/ou municipes aos locais
pretendidos;

Preencher e conferir documentagdo de apoio a atividade do servigo;

Executar trabalhos de reproducdo de documentos tendo em conta critérios de qualidade e de acordo com
as necessidades do servico.

Condutor
Maquinas Pesadas
e Veiculos
Especiais

Conduzir viaturas tendo em conta as normas legais de circulagdo, o estado das estradas, as condigdes
meteoroldgicas e de transito, os tempos de condugdo e de descanso legalmente previstos;

Conduzir e manobrar maquinas e equipamentos pesados, tendo em conta o trabalho a realizar, as
caracteristicas do solo e o quadro de riscos;

Preparar a viatura, equipamentos e acessérios no inicio do servigo, verificando as condicdes de
operacionalidade, a existéncia de documentos da viatura, tridngulo e extintores;

Assegurar a alimentagdo do combustivel e agua das viaturas e maquinas;

Controlar o consumo de combustivel e lubrificantes, efetuando reabastecimento e lubrificacdo e
garantindo o cumprimento dos prazos para revisao;

Efetuar regularmente a manutengdo preventiva das viaturas e equipamentos, nomeadamente a
verificacdo dos niveis de agua e 6leo, comunicando e solicitando a reparacdo de avarias mais complexas;
Executar pequenos reparos de urgéncia, tais como: troca de pneus, fusiveis, lampadas;

Efetuar as operagdes de carga, transporte e descarga de material, tendo em conta as caracteristicas dos
objetos a movimentar;

Adotar medidas adequadas a prevencdo ou solugdo de qualquer acidente e incidente que afete a
regularidade do servigo;

Preencher documentos de ordem variada (abertura e fecho de servigo, boletins de ocorréncias, relatorios
de servigos e demais impressos);

Efetuar operacGes de desmonte, espalhamento, rampeamento de taludes, nivelamento e perfuragdo de
terras, utilizando maquinas e acessorios apropriados para o efeito;

Cumprir a escala de trabalho, examinando as ordens de servigo, a fim de agilizar e racionalizar o
trabalho;
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Zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando equipamentos de protegdo e vestudrio de trabalho
apropriados, e adotando as normas de seguranga no trabalho aplicaveis ao setor;

Conduzir outras viaturas ligeiras ou pesadas, sempre que necessario para a satisfacdo das necessidades
do servico, desde que devidamente habilitado para o efeito.

Lavador de
Viaturas

Executar tarefas de limpeza, desinfegdo e lavagem das viaturas municipais;

Limpar o interior das viaturas utilizando ferramentas e equipamentos adequados;

Lavar o exterior das viaturas, secar o chassi da viatura e aplicar, quando solicitado, uma camada de
parafina para protecdo da estrutura metalica;

Zelar pela limpeza e higienizagdo do local de trabalho, eliminando os detritos, 6leos e detergentes
decorrentes da lavagem de viaturas;

Zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando equipamentos de protecdo e vestuario de trabalho
apropriados, e adotando as normas de seguranca no trabalho aplicaveis ao setor;

Lubrificador

Assegurar a lubrificacdo por pressao e/ou gravidade dos pontos de maquinas ou equipamentos onde haja
atrito;

Mudar lubrificantes nos copos, apoios, rolamentos, embraiagens, articulacoes, carteres e outros 6rgaos;
Limpar com trapos e desentupir os bicos e outras pegas de lubrificacdo, deixando escorrer o dleo
inutilizado;

Recolher em tabuleiros ou baldes os desperdicios de 6leo ou massa, assegurando, posteriormente, a
correta eliminacdo dos mesmos;

Verificar e encher até a altura requerida os niveis de dleo nos diversos 6rgdos das maquinas;

Efetuar pequenas afinagdes, apertando pecas com folga;

Realizar inspegdes preventivas, verificando a ocorréncia de impurezas em lubrificantes e retirando
amostras para analise;

Executar descarte de materiais e residuos provenientes da execucdo dos servicos;

Zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando equipamentos de protegdo e vestudrio de trabalho
apropriados, e adotando as normas de seguranca no trabalho aplicaveis ao setor.

Mecénico

Avaliar o funcionamento das viaturas e equipamentos, detetando deficiéncias, determinando as causas e
corrigindo as anomalias;

Analisar, desmontar e reparar os varios componentes das viaturas, como motor, caixa de velocidade,
diferencial, sistema de diregdo e sistema de travagem;

Analisar e reparar os sistemas de seguranca ativa e transmissao, ignicao, alimentacdo, sobrealimentacao
e anti — poluicdo;

Verificar e analisar o estado de conservagdo de jantes e pneus, procedendo a sua substituicdo caso seja
necessario;

Avaliar e reparar o funcionamento e o estado de conservagdo dos diferentes componentes dos sistemas
de arrefecimento e lubrificacdo, carga e arranque substituindo as pecas danificadas;

Verificar o funcionamento e o estado de conservagao dos diferentes componentes dos sistemas
mecanicos de climatizagdo, corrigindo as anomalias detetadas;

Verificar o funcionamento e o estado de conservagao dos diferentes componentes de sistemas de carga e
de arranque e proceder ao diagndstico de avarias e substituicdo de pecas danificadas;

Efetuar inspecoes, regulagens, ajustes e lubrificagdes;

Proceder ao diagndstico das anomalias e reparacdes em sistemas hidraulicos e pneumaticos e dos
sistemas de tomada de forga dos automéveis pesados;

Testar e verificar os resultados dos trabalhos executados;

Executar descarte de materiais e residuos provenientes da execucdo dos servicos;

Zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando equipamentos de protegdo e vestudrio de trabalho
apropriados, e adotando as normas de seguranga no trabalho aplicaveis ao setor.

Motorista Ligeiros

Conduzir veiculos ligeiros de passageiros, tendo em conta as normas legais de circulacdo, o estado das
estradas, as condicdes meteoroldgicas e de transito, respeitando os tempos de conducdo e descanso
legalmente previstos;

Preparar a viatura no inicio do servigo, verificando as condicbes de operacionalidade, a existéncia dos
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documentos da viatura, tridngulo e extintor;

Assegurar a alimentagdo do combustivel e d4gua da viatura;

Controlar o consumo de combustivel e lubrificantes, efetuando reabastecimento e lubrificacdo e
garantindo o cumprimento dos prazos para revisao;

Efetuar regularmente a manutengdo preventiva da viatura, comunicando e solicitando a reparagdo de
avarias mais complexas;

Executar pequenos reparos de urgéncia, tais como: troca de pneus, fusiveis, lampadas;

Adotar medidas adequadas a prevencdo ou solugdo de qualquer acidente e incidente que afete a
regularidade do servigo;

Preencher documentos de ordem variada (abertura e fecho de servigo, boletins de ocorréncias, relatdrios
de servigos e demais impressos);

Cumprir a escala de trabalho, examinando as ordens de servigo, a fim de agilizar e racionalizar o
trabalho;

Assegurar a rececdo, transporte e entrega de expediente;

Controlar a entrada e saida de passageiros, garantindo a lotagdo maxima, a normalidade e a seguranga;
Assegurar o transporte da bagagem dos passageiros, efetuando a carga, acondicionamento e descarga;
Comunicar ao superior hierdrquico, por escrito ou oralmente, as reclamagdes recebidas;

Zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando equipamentos de protegdo e vestudrio de trabalho
apropriados, e adotando as normas de seguranga no trabalho aplicaveis ao setor;

Conduzir outras viaturas ligeiras ou pesadas, sempre que necessario para a satisfacdo das necessidades
do servico, desde que devidamente habilitado para o efeito.

Motorista de
Transportes
Coletivos

Conduzir veiculos pesados de passageiros, tendo em conta as normas legais de circulagdo, o estado das
estradas, as condicdes meteoroldgicas e de transito, respeitando os tempos de conducdo e descanso
legalmente previstos;

Preparar a viatura no inicio do servigo, verificando as condigdes de operacionalidade do veiculo, a
existéncia dos documentos, triangulo e extintor;

Assegurar a alimentagdo do combustivel e agua da viatura;

Controlar o consumo de combustivel e lubrificantes, efetuando reabastecimento e lubrificacdo e
garantindo o cumprimento dos prazos para revisao;

Efetuar regularmente a manutengdo preventiva da viatura, comunicando e solicitando a reparagdo de
avarias mais complexas;

Executar pequenos reparos de urgéncia, tais como: troca de pneus, fusiveis, lampadas;

Adaptar medidas adequadas a prevengdao ou solucdo de qualquer acidente e incidente que afete a
regularidade do servigo;

Preencher documentos de ordem variada (abertura e fecho de servigo, boletins de ocorréncias, relatorios
de servigos e demais impressos);

Cumprir a escala de trabalho, examinando as ordens de servigo, a fim de agilizar e racionalizar o
trabalho;

Assegurar a recegao, transporte e entrega de expediente;

Controlar a entrada e saida de passageiros, garantindo a lotagdo maxima, a normalidade e a seguranga;
Assegurar o transporte da bagagem dos passageiros, efetuando a carga, acondicionamento e descarga;
Assegurar 0s transportes escolares;

Assegurar e solicitar, com antecedéncia, a reposicdo do material de primeiros socorros, garantindo um
bom estado de conservacdo da caixa;

Comunicar ao superior hierdrquico as reclamagdes recebidas;

Zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando equipamentos de protegdo e vestudrio de trabalho
apropriados, e adotando as normas de seguranca no trabalho aplicaveis ao setor;

Conduzir outras viaturas ligeiras ou pesadas, sempre que necessario para a satisfacdo das necessidades
do servico, desde que devidamente habilitado para o efeito.
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Serralheiro Civil

Executar trabalhos oficinais no ambito do apoio a atividade da camara municipal;

Participar em trabalhos no exterior integrando equipas de construgdo ou conservagdo;

Estudar, analisar e preparar a pega a ser fabricada ou reparada, identificando dimensGes, tolerancias e
formas dos elementos a executar;

Executar operagdes de corte, furagdo, moldagem e solda em funcdo da natureza dos materiais e
especificagdes técnicas;

Enformar os elementos e estruturas metdlicas, por processo manual ou mecanico, a quente ou a frio,
com ou sem recurso a moldes;

Fabricar, montar pegas ou parte de pegas de acordo com os desenhos, fichas de trabalho ou esquemas
de montagem;

Cortar e desbastar o material;

Executar a ligacdo de diferentes elementos da estrutura metdlica através de parafusos, rebites ou
processos simples de soldadura;

Reparar estruturas metdlicas danificadas ou deterioradas, desmontando, cortando e substituindo os
elementos a reparar, respeitando as suas dimensGes, tolerdncias, formas, materiais e outras
especificacles;

Executar caixilharias e outros elementos metalicos ndo estruturais;

Montar os diferentes elementos de caixilharias e outros elementos metdlicos ndo estruturais e coloca-los
em obra;

Reparar ou substituir caixilharias e outros elementos metalicos ndo estruturais;

Realizar trabalho de soldadura tendo em conta as técnicas utilizadas, as caracteristicas dos materiais e as
demais especificagoes;

Efetuar tratamento e descarte dos residuos provenientes da realizacdo da tarefa;

Zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando equipamentos de protecdo e vestuario de trabalho
apropriados, e adotando as normas de seguranca no trabalho aplicaveis ao setor.

Servigos Gerais

Executar tarefas de apoio logistico a atividade municipal, bem como trabalhos oficinais de eletricidade,
serralharia, carpintaria, canalizagdo, pintura e outros considerados necessarios ao funcionamento do
servico;

Realizar tarefas de arrumagao e distribuicdo;

Colaborar nos trabalhos de montagem, desmontagem e conservagao de equipamentos da autarquia;
Colaborar nos trabalhos de montagem, desmontagem e utilizacgdo de equipamentos necessarios para a
concretizacdo de eventos, nomeadamente montagem e desmontagem de palcos, stands, sistemas de
iluminacdo, suportes de som e de imagem;

Aucxiliar a execugdo de cargas e descargas de material e equipamentos;

Proceder a limpeza, conservagao e arrumagdo das instalagdes, de equipamentos, maquinas e materiais
em geral, garantindo as condicdes adequadas para sua utilizacdo;

Assegurar a vigilancia da bomba de gasolina;

Assegurar o nivel de combustivel no depdsito, garantindo o abastecimento das viaturas da autarquia;
Proceder a limpeza, conservagdo e arrumagdo da bomba de gasolina e dos equipamentos necessarios
para o desempenho da tarefa;

Zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando equipamentos de protecdo e vestuario de trabalho
apropriados, e adotando as normas de seguranca no trabalho aplicaveis ao setor.
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Tratorista

Conduzir e manobrar tratores, com ou sem atrelado e/ou maquinas agricolas motorizadas, tendo em
conta as normas legais de circulacdo, o estado das estradas, as condicdes meteoroldgicas e o transito;
Preparar o equipamento no inicio do servigo, verificando as condicoes do veiculo (estado dos pneus,
combustivel, agua e dleo, teste de freios e da parte elétrica);

Controlar o consumo de combustivel e lubrificantes, efetuando reabastecimento e lubrificacdo e
garantindo o cumprimento dos prazos para revisao;

Efetuar regularmente a manutencdo preventiva do equipamento, nomeadamente a verificagdo dos niveis
de agua e dleo;

Executar pequenos reparos de urgéncia, comunicando e solicitando a reparacdo de avarias mais
complexas;

Assegurar o transporte de materiais para a execucdo de varias tarefas, efetuando o correto
acondicionamento e descarga;

Adotar medidas adequadas a prevencdo ou solugdo de qualquer acidente e incidente que afete a
regularidade do servigo;

Preencher documentos de ordem variada (abertura e fecho de servigo, boletins de ocorréncias, relatorios
de servigos e demais impressos);

Cumprir a escala de trabalho, examinando as ordens de servigo, a fim de agilizar e racionalizar o
trabalho;

Zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando equipamentos de protecdo e vestuario de trabalho
apropriados, e adotando as normas de seguranga no trabalho aplicaveis ao setor.

DIVISAO DE EDIFICIOS MUNICIPAIS

Chefe de Divisao

Exercer fungdes de diregdo, planeamento, programagdo, coordenacdo e controlo das atividades da
unidade organica que dirige, por forma a garantir a prossecucado das atribuices cometidas ao respetivo
servico;

Promover a definigdo de estratégias de desenvolvimento para as areas da responsabilidade da unidade
organica que dirige, garantindo a sua implementacdo, de acordo com a visdo e missdo identificadas;
Introduzir instrumentos de inovagdo, qualidade e criatividade nos projetos e nas agdes desenvolvidas pela
unidade organica;

Promover uma gestdo por objetivos, assegurando a definicdo de objetivos de atuacdo consistentes e
mensuraveis, suportados por mecanismos de responsabilizacdo, acompanhamento, avaliagdo e de
envolvimento das pessoas;

Exercer todas as competéncias previstas no Estatuto de Pessoal Dirigente, no Regulamento da Estrutura
Organica Mista da Camara Municipal de Palmela, e as que lhe forem delegadas ou subdelegadas.

Técnico Superior

Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento,
programacdo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e
processos de natureza técnica e/ou cientifica de suporte
a decisdo;

Elaborar, com elevada autonomia, pareceres,
informagOes e relatdrios técnicos no ambito da area de
atividade submetendo a apreciagdo superior;

Assegurar a representacao do servico e/ou organismo
em assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes
superiores;

Conceber projetos e planos de melhoria continua com
impacto positivo na concretizagdo das atribuigdes e nos
resultados do servigo;

Identificar, conhecer, interpretar os pontos essenciais da
regulamentacdo e legislagdo especifica da area;
Autoconducdo sempre que necessario para a satisfacdo

Gestdo e
Conservagdo de
Edificios

Programar e executar atividades de manutencdo e conservagao nos edificios municipais e respetivos
equipamentos e dispositivos inerentes ao funcionamento (exceto aqueles cuja responsabilidade esteja
especificamente cometida a outros servicos), em colaboracdo com as unidades organicas responsaveis
pela sua gestao;

Assegurar a realizagdo de pequenas obras de melhoria e resolugdo de patologias em edificios municipais;
Promover a acessibilidade nos edificios municipais, identificando, propondo e realizando intervengdes
corretivas;

Reunir, processar e manter atualizada informacdo relativa a conservagao dos edificios e equipamentos
municipais;

Assegurar a articulagdo com as juntas de freguesia e apoio técnico as mesmas, quando necessario e
aplicavel, no ambito dos contratos de delegagdo de competéncias em matéria de edificios;

Colaborar e participar em equipas multidisciplinares, garantindo a execucdo de atividades integradas no
seu ambito de intervencao;

Conceber projetos e planos de melhoria continua com impacto positivo na concretizagdo das atribuicdes
do servigo;

Elaborar documentacdo técnica, regulamentos e outros instrumentos, no dominio da area de intervencdo
e nos termos das orientacdes legais;
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das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Elaborar documentagdo técnica necesséria para o langamento de procedimentos concursais, referentes a
empreitadas de obras publicas, participando no processo de contratagdo;

Assegurar a coordenagdo e fiscalizacdo de intervengdes (obras) em edificios;

Cumprir os procedimentos internos, contribuindo para a sua melhoria continua, suportada por uma
avaliagdo critica sistematica e pela formulagdo de propostas de alteracdo.

Gestao de
Sistemas de
Edificios

Garantir a manutengdo e reparacdo de equipamentos e dispositivos imdveis inerentes a utilizacdo das
instalacoes;

Garantir e acompanhar as inspegbes periodicas aos sistemas elétricos, de gas e outros;

Promover a adogdo de sistemas eficientes de energia, iluminagdo, aquecimento de &guas e outros nos
edificios municipais.

Colaborar e participar em equipas multidisciplinares, garantindo a execucdo de atividades integradas no
seu ambito de intervencdo;

Conceber projetos e planos de melhoria continua com impacto positivo na concretizagdo das atribuigdes
do servigo;

Elaborar documentagdo técnica, regulamentos e outros instrumentos, no dominio da area de intervencdo
e nos termos das orientagdes legais;

Elaborar documentagdo técnica necesséria para o langamento de procedimentos concursais, referentes a
empreitadas de obras publicas, participando no processo de contratagdo;

Cumprir os procedimentos internos, contribuindo para a sua melhoria continua, suportada por uma
avaliacdo critica sistematica e pela formulacdo de propostas de alteracdo.

Assistente Técnico

Exercer fungOes de natureza executiva, de aplicacdo de
métodos e processos, com base nas diretivas definidas e
instrugdes gerais, no dominio de atuagdo da unidade
organica;

Zelar pelas instalagbes e equipamentos afetos a sua
atividade, garantindo a sua funcionalidade e atualizacao
em fungdo de necessidades objetivas;

Autocondugdo sempre que necessdrio para a satisfagdo
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Administrativa

Assegurar o apoio executivo e administrativo a/ao responsavel hierdrquica/o, bem como as areas
funcionais da unidade orgdnica em que se integra;

Gerir o atendimento e o expediente interno e externo no ambito da atividade da unidade organica que
integra, bem como garantir a organizacdo do arquivo corrente, respeitando regras e procedimentos de
gestdo documental em vigor;

Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando todos os esclarecimentos necessarios;

Efetuar o processamento de texto de memorandos, cartas/oficios, relatorios, notas informativas e outros
documentos, com base em informagdo fornecida;

Recolher as reclamacdes e efetuar o encaminhamento adequado;

Recolher, examinar, conferir e controlar a movimentagdo interna dos processos de trabalho sob a sua
responsabilidade, registando as anomalias/inconformidades detetadas e providenciando pela sua
correcao;

Proceder a recolha e tratamento de dados, no ambito da unidade organica que integra, destinados a
elaboracdo de informacdo para planeamento e gestdo;

Garantir o cumprimento de procedimentos internos e a sua tramitagdo dos processos de forma célere e
controlada, apresentando propostas de melhoria sempre que exista justificacao;

Apoiar a direcdo da unidade organica/area de trabalho no controlo do cumprimento das disposicoes
estabelecidas em matéria de recursos humanos;

Organizar e manter o economato do respetivo servigo, aplicando os procedimentos administrativos
internos de requisicdo, rececdo e armazenamento de material de economato e de controlo de existéncias;
Proceder ao registo permanente dos atos praticados ao abrigo de competéncias subdelegadas nos/as
vereadores/as e nos/as dirigentes;

Identificar e utilizar as aplicagdes informaticas especificas da organizagao;

Assegurar o apoio administrativo as brigadas operacionais.

Encarregado
Operacional

Exercer fungBes de orientagdo e coordenacdo do pessoal
afeto ao servigo, por cujos resultados é responsavel;
Realizar as tarefas de programagdo, organizagdo e
controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua
coordenagdo;

Zelar pelas instalagbes e equipamentos afetos a sua
atividade, garantindo a sua funcionalidade e atualizagdao

Realizar as tarefas de programacdo, organizacdo e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua
coordenagdo, na area da salubridade e seguranga dos edificios municipais;

Reunir periodicamente com o superior hierdrquico, dando conhecimento do cumprimento das tarefas e
deficiéncias ou irregularidades detetadas, recebendo deste diretrizes orientadoras;

Realizar visitas regulares aos edificios e instalacdes, observando o funcionamento do servigo de limpeza e
providenciando a resolucdo de qualquer problema;

Garantir a gestdo e supervisdao da limpeza, conservacdo e arrumagdo dos equipamentos, maquinas e
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em fungdo de necessidades objetivas;
Autocondugdo, sempre que necessario, para a satisfagao
das necessidades do servico.

materiais necessarios, garantindo as condi¢des adequadas para a sua utilizagdo, comunicando as
anomalias e avarias verificadas solicitando a sua reparacgao;

Organizar a distribuicdo dos recursos humanos pelos locais, a fim de agilizar e racionalizar o trabalho e
permitir uma resposta atempada as solicitagoes;

Assegurar a coordenagdo em matéria de recursos humanos, nomeadamente registo das faltas e entradas
e calendarizagdo de férias;

Assegurar a utilizacdo do equipamento de protecdo individual e coletivo e o cumprimento das normas de
seguranca e saude no trabalho;

Proceder a divulgacdo de normas e procedimentos internos junto dos/as trabalhadores/as e prestar os
esclarecimentos necessarios;

Efetuar a gestdo e controlo do material do servigo, aferindo as necessidades de meios e materiais
indispensaveis ao funcionamento do mesmo, assim como a elaboragdo de requisicoes de materiais;
Coordenar a distribuicdo de materiais por locais, assegurando a racionalizagdo e otimizagdo dos recursos
afetos;

Assegurar o controlo de pragas/salubridade nas instalacdes municipais;

Coordenar os servigos de vigilancia humana ou eletrénica dos edificios abrangidos, em articulagdo com os
servigos ocupantes;

Propor e adotar medidas para a seguranca dos edificios e respetivo recheio, em articulagdo com os
servigos ocupantes, exceto nos casos cometidos a outras unidades organicas;

Organizar e manter o chaveiro geral do municipio;

Assegurar a realizacdo de pequenas intervengbes de reparagao em edificios cuja resolucdo seja possivel
de concretizagdo por administragdo direta (recursos internos);

Assegurar a gestao das reclamagdes recebidas, informando o superior hierdrquico.

Assistente Operacional

Exercer fungdes de natureza executiva, de carater
manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais
definidas e indispensaveis ao funcionamento da unidade
organica;

Zelar pelas instalagOes e equipamentos afetos a sua
atividade, garantindo a sua funcionalidade e atualizacao
em funcao de necessidades objetivas;

Autocondugdo sempre que necessario para a satisfacdo
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Auxiliar
Administrativo

Efetuar a recegdo, triagem, registo e distribuigdo interna da correspondéncia;

Atender e encaminhar, telefénica ou presencialmente, o publico interno e externo ao organismo, em
fungdo do tipo de informagdo ou do servigo pretendido;

Efetuar chamadas para o exterior da organizacdo e estabelecer a comunicagdo entre os interlocutores
utilizando o equipamento adequado;

Efetuar a rececao e entrega de documentacdo diversa entre os diversos servicos do organismo;

Efetuar processamento de texto com base em informagdo fornecida superiormente;

Arquivar a documentagao, respeitando regras e procedimentos de gestdo documental em vigor;

Controlar o material de apoio ao secretariado, verificando existéncias, detetando faltas e providenciando
pela sua reposigao;

Assegurar a vigilancia de instalagbes e acompanhar os/as trabalhadores/as e/ou municipes aos locais
pretendidos;

Preencher e conferir documentacdo de apoio a atividade do servigo;

Executar trabalhos de reproducdo de documentos tendo em conta critérios de qualidade e de acordo com
as necessidades do servigo.

Servigos Gerais

Realizar atividades de limpeza e manutengdo de edificios e instalagdes municipais, de acordo com as
orientagdes e os parametros definidos;

Aplicar as metodologias e técnicas de limpeza e desinfecdo, garantindo o cumprimento dos
procedimentos estabelecidos;

Efetuar a conservacdo e arrumacdo de equipamentos, maquinas e materiais em geral, garantindo as
condigdes adequadas para sua utilizacdo;

Zelar pelo correto manuseamento dos materiais e produtos existentes nos locais e instalagdes, de forma
a racionalizar e otimizar os recursos disponiveis;

Cumprir procedimentos e normas regulamentares estabelecidas internamente no servigo;

Zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando o equipamento de protegdo e vestudrio de trabalho
apropriados, adotando as normas e regras de seguranga no trabalho aplicaveis a area de intervengao.
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DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGCAO URBANISTICA

Diretor de
Departamento

Exercer fungdes de diregdo, planeamento, programagdo, coordenacdo e controlo das atividades da
unidade organica que dirige, por forma a garantir a prossecucado das atribuices cometidas ao respetivo
servico;

Promover a definigdo de estratégias de desenvolvimento para as areas da responsabilidade da unidade
organica que dirige, garantindo a sua implementacdo, de acordo com a visdo e missdo identificadas;
Introduzir instrumentos de inovagdo, qualidade e criatividade nos projetos e nas agdes desenvolvidas pela
unidade organica;

Promover uma gestdo por objetivos, assegurando a definicdo de objetivos de atuacdo consistentes e
mensuraveis, suportados por mecanismos de responsabilizacdo, acompanhamento, avaliagdo e de
envolvimento das pessoas;

Exercer todas as competéncias previstas no Estatuto de Pessoal Dirigente, no Regulamento da Estrutura
Organica Nuclear da Camara Municipal de Palmela, e as que lhe forem delegadas ou subdelegadas.

Coordenador Técnico

Executar funcGes de chefia técnica e administrativa de
uma subunidade orgénica, por cujos resultados é
responsavel;

Realizar as atividades de programacdo e organizacao do
trabalho do pessoal que coordena, segundo orientacdes
e diretivas superiores;

Cumprir os procedimentos internos, normativos legais e
regras da subunidade, contribuindo para a sua melhoria
continua, suportada por uma avaliacdo critica
sistematica e pela formulagdo de propostas de
alteracdo;

Autocondugdo sempre que necessario para a satisfagao
das necessidades do servico, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Assegurar a coordenagdo das fungdes cometidas a unidade e a gestdo executiva dos recursos humanos
dependentes, mantendo a disciplina e um adequado ambiente de trabalho na unidade de trabalho que
chefia;

Assegurar a gestdo corrente do seu servico, de acordo com uma definicdo de objetivos consistentes e
mensuraveis, suportados por mecanismos de acompanhamento e controlo;

Resolver dividas, em matéria de servigo, apresentadas pelos/as trabalhadores/as da subunidade a seu
cargo, expondo-as ao/a seu/sua superior hierarquico/a quando ndo encontre solugdo aceitavel ou
necessite de orientagdo;

Conferir todos os documentos, designadamente os de receita e de despesa, emitidos pela subunidade
que coordena;

Entregar ao/a superior hierarquico/a os documentos devidamente registados, conferidos e informados,
sempre que carecam do seu visto ou assinatura ou precisem de decisao superior;

Apresentar ao/a superior hierdrquico/a sugestoes que julgue convenientes para o bom funcionamento do
servigo ou duma melhor articulagdo com outros servigos municipais;

Elaborar informag0es sobre os assuntos da competéncia da subunidade;

Arquivar a documentacdo, respeitando regras e procedimentos internos de arquivo documental em vigor;
Efetuar a gestdo do economato do servigo, aferindo as necessidades de meios e materiais indispensaveis
ao funcionamento;

Informar superiormente acerca dos pedidos de alteracdo de horarios de trabalho, férias, faltas, dispensas
e licengas dos/as trabalhadores/as afetos/as a subunidade organica, bem como proceder, nos prazos
legais, a avaliacdo de desempenho dos/as mesmos/as;

Proceder a divulgacdo de normas e procedimentos internos junto dos/as trabalhadores/as e prestar os
esclarecimentos necessarios;

Preparar e apresentar superiormente os assuntos no dominio da solicitagdo de informacdo prévia, de
operagles urbanisticas sujeitas a controlo prévio do municipio, que podem revestir as modalidades de
licenga, legalizagdo, comunicagdo prévia ou autorizagdo (conforme o regime juridico aplicavel), bem como
pedidos de vistorias, alinhamentos, inspegdes e outros relacionados com a gestdo urbanistica, e
quaisquer outras solicitagbes, comunicacoes e registos referentes a administragdo urbanistica, incluindo
atividades econémicas ou no dmbito de legislagdo especifica;

Assegurar o registo de processos, requerimentos e de dados nas aplicacdes informaticas adequadas,
assegurando a sua organizacdo interna de acordo com a legislagao aplicavel;

Assegurar o controlo da movimentagdo interna de processos e expediente, ao nivel dos servigos
intervenientes, durante a apreciagdo técnica, bem como do cumprimento de prazos aplicaveis, zelando
sempre pela celeridade processual;

Assegurar a emissao de licengas, alvaras, certiddes, declaragBes e editais relativos a assuntos do ambito
do departamento;

Assegurar a elaboragdo e envio de notificagdes, ou outros documentos quando solicitado, no dmbito dos
processos do departamento, bem como do cumprimento de prazos aplicaveis, zelando sempre pela
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celeridade processual;

Executar os procedimentos necessarios para o encaminhamento e atendimento técnico presencial e
telefonico, em articulacdo com os servigos de Atendimento e as diferentes areas do Departamento;

Zelar pelas instalagbes e equipamentos afetos a sua atividade, garantindo a sua funcionalidade e
atualizacdo em funcdo de necessidades objetivas.

Assistente Técnico

Exercer funcOes de natureza executiva, de aplicacdo de
métodos e processos, com base em diretivas definidas e
instrugdes gerais, no dominio de atuagdo da unidade
organica;

Zelar pelas instalagbes e equipamentos afetos a sua
atividade, garantindo a sua funcionalidade e atualizacao
em fungdo de necessidades objetivas;

Autocondugdo sempre que necessario para a satisfagdo
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Administrativa

Assegurar o apoio executivo e administrativo a/ao responsavel hierarquica/o, bem como as areas
funcionais da unidade orgdnica em que se integra;

Gerir o atendimento e o expediente interno e externo no ambito da atividade da unidade organica que
integra, bem como garantir a organizagdo do arquivo corrente, respeitando regras e procedimentos de
gestdo documental em vigor;

Efetuar atendimento telefonico e presencial, prestando todos os esclarecimentos necessarios;

Efetuar o processamento de texto de memorandos, cartas/oficios, relatorios, notas informativas e outros
documentos, com base em informagao fornecida;

Recolher as reclamagdes e efetuar o encaminhamento adequado;

Recolher, examinar, conferir e controlar a movimentacdo interna dos processos de trabalho sob a sua
responsabilidade, registando as anomalias/inconformidades detetadas e providenciando pela sua
corregao;

Proceder a recolha e tratamento de dados, no @mbito da unidade organica que integra, destinados a
elaboracdo de informacgdo para planeamento e gestdo;

Garantir o cumprimento de procedimentos internos e a sua tramitacdo dos processos de forma célere e
controlada, apresentando propostas de melhoria sempre que exista justificacdo;

Apoiar a diregdo da unidade organica/area de trabalho no controlo do cumprimento das disposigdes
estabelecidas em matéria de recursos humanos;

Organizar e manter o economato do respetivo servigo, aplicando os procedimentos administrativos
internos de requisicdo, recegdo e armazenamento de material de economato e de controlo de existéncias;
Proceder ao registo permanente dos atos praticados ao abrigo de competéncias subdelegadas nos/as
vereadores/as e nos/as dirigentes;

Identificar e utilizar as aplicagdes informaticas especificas da organizacgo.

Desenhador

Recolher, examinar, conferir e controlar a movimentacdo interna dos processos de trabalho sob a sua
responsabilidade, registando as anomalias/inconformidades detetadas e providenciando pela sua
correcao;

Cumprir os procedimentos internos, contribuindo para a sua melhoria continua, suportada por uma
avaliacdo critica sistematica e pela formulacdo de propostas de alteracdo;

Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando todos os esclarecimentos necessarios;

Executar e/ou compor maquetas, desenhos, mapas, cartas ou gréficos relativos a area de atividade dos
servigos a partir de elementos que lhe sdo fornecidos e segundo normas técnicas especificas;

Ler e interpretar projetos, desenhos, croquis e outras informacgdes técnicas no ambito da atividade;
Efetuar desenho técnico, utilizando os equipamentos e as aplicacdes informaticas especificas;

Executar trabalhos de pormenorizagdo em projetos de construgdo civil e arquitetura;

Executar desenhos cartograficos, com apoio informatico especifico;

Executar desenhos de plantas de implantagdo topogréfica;

Efetuar a recolha das medidas necessarias a elaboracdo dos desenhos técnicos;

Efetuar o calculo de dimensdes, superficies, volumes e outros fatores ndo especificados;

Verificar a conformidade da cotagem, legendagem e outros elementos dos desenhos, de acordo com as
especificagdes definidas;

Efetuar retificagbes aos desenhos dos projetos de execucao, de acordo com as necessidades
identificadas, elaborando, sempre que necessario, novas pecas desenhadas;

Identificar e utilizar as aplicagdes informaticas especificas da organizacdo.
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Construcao Civil

Recolher, examinar, conferir e controlar a movimentagdo interna dos processos de trabalho sob a sua
responsabilidade, registando as anomalias/inconformidades detetadas e providenciando pela sua
correcao;

Cumprir os procedimentos internos, contribuindo para a sua melhoria continua, suportada por uma
avaliagdo critica sistematica e pela formulagdo de propostas de alteracdo;

Recolher, tratar e fornecer a informagdo adequada a elaboragdo de relatérios de gestdo/atividades e
outros instrumentos de apoio a gestdo;

Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando todos os esclarecimentos necessarios, de acordo
com orientagdes fornecidas;

Identificar e utilizar as aplicagdes informaticas especificas da organizagdo;

Fiscalizar e acompanhar a evolucdo das empreitadas de obras particulares, de habitacdo e atividades
economicas, assegurando o cumprimento do projeto e das condicdes de salde e seguranca;

Controlar os custos, qualidade e os prazos da obra;

Assegurar a existéncia dos recursos necessarios a obra e o seu aprovisionamento;

Coordenar o processo de rececdo e de controlo de qualidade dos materiais, processo produtivo e
execucdo da obra;

Colaborar na elaboragdo de estudos e concegao de projetos, tendo em conta a constituicdo geolégica dos
terrenos e comportamentos dos solos;

Preparar os elementos de comunicagdo a obra e as fases de trabalho;

Analisar e avaliar os custos de mado-de-obra e materiais;

Assegurar a obtencdo de servigos e licencas, necessarios a implantacdo da obra e do estaleiro, junto das
entidades competentes;

Programar e executar os trabalhos de manutencdo, conservagdo, beneficiagdo ou remodelagdo dos
edificios municipais e respetivos equipamentos e dispositivos.

Assistente Operacional

Exercer funcdes de natureza executiva, de carater
manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais
definidas e indispensaveis ao funcionamento da unidade
organica;

Zelar pelas instalagbes e equipamentos afetos a sua
atividade, garantindo a sua funcionalidade e atualizagao
em fungdo de necessidades objetivas;

Autocondugdo sempre que necessario para a satisfacdo
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Auxiliar
Administrativo

Efetuar a recegdo, triagem, registo e distribuigdo interna da correspondéncia;

Atender e encaminhar, telefénica ou presencialmente, o publico interno e externo ao organismo, em
fungdo do tipo de informagdo ou do servigo pretendido;

Efetuar chamadas para o exterior da organizacdo e estabelecer a comunicagdo entre os interlocutores
utilizando o equipamento adequado;

Efetuar a recegdo e entrega de documentagdo diversa entre os varios servigos do organismo;

Efetuar processamento de texto com base em informagdo fornecida superiormente;

Arquivar a documentacdo, separando-a em funcdo do tipo de assunto, ou do tipo de documento,
respeitando regras e procedimentos de gestdo documental em vigor;

Controlar o material de apoio ao secretariado, verificando existéncias, detetando faltas e providenciando
pela sua reposicdo;

Assegurar a vigilancia de instalagbes e acompanhar os trabalhadores e/ou municipes aos locais
pretendidos;

Preencher e conferir documentagdo de apoio a atividade do servigo;

Executar trabalhos de reprodugdo de documentos tendo em conta critérios de qualidade e de acordo com
as necessidades do servigo.

Porta Miras

Realizar tarefas auxiliares relacionadas com levantamentos topograficos, seguindo as orientagbes no
dominio do transporte, colocacdo e manuseamento dos aparelhos 6ticos de medigdo;

Fixar e posicionar determinados alvos, designadamente as estacas, bandeirolas e miras geodésicas para
garantir a execugdo do alinhamento ao nivel topografico;

Proceder a limpeza, conservacdo e arrumagdo material, garantindo as condicdes adequadas para sua
utilizacao;

Assegurar o transporte do equipamento e material a utilizar;

Executar tarefas de abertura das linhas a anotar, eliminando os obstaculos identificados nas mesmas;
Executar todos os procedimentos e agdes de apoio, de acordo com as regras e normas regulamentares
estabelecidas;

Exercer atividades adicionais inerentes a funcdo, de acordo com as diretrizes e orientacOes superiores;
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Zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando os equipamentos de protegdo adequados.

Servicos Gerais

Auxiliar em tarefas de carater administrativo, designadamente atender e encaminhar, telefénica ou
pessoalmente, o publico interno e externo a organizacdo, transmitir informages e mensagens, receber,
separar e entregar correspondéncia, documentagdo e materiais;

Auxiliar no arquivo de documentacdo, separando-a em funcdo do tipo de assunto, ou do tipo de
documento, respeitando regras e procedimentos de gestdo documental em vigor;

Assegurar a entrega e rececdo de documentagdo, garantindo o encaminhamento de correspondéncias,
processos ou quaisquer outros documentos;

Tirar fotocopias de documentos e proceder a encadernagdo, quando necessario;

Realizar tarefas de arrumagao e distribuicao;

Colaborar nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservagdo de equipamentos;

Auxiliar a execugdo de cargas e descargas de material e equipamentos;

Proceder a limpeza, conservagdo e arrumagao das instalacGes, de equipamentos, maquinas e materiais
em geral, garantindo as condicdes adequadas para a sua utilizagao;

Assegurar a vigilancia de instalagbes e acompanhar os/as trabalhadores e/ou municipes aos locais
pretendidos.

GABINETE DE INSTRUGAO E PRE-ANALISE

Dirigente intermédio
de 3° grau

Exercer funcbes de direcdo, planeamento, programagdo, coordenacao e controlo das atividades da
unidade organica que dirige, por forma a garantir a prossecucdo das atribuices cometidas ao respetivo
servigo;

Promover a definigdo de estratégias de desenvolvimento para as éreas da responsabilidade da unidade
organica que dirige, garantindo a sua implementacdo, de acordo com a visdo e missdo identificadas;
Introduzir instrumentos de inovagao, qualidade e criatividade nos projetos e nas acdes desenvolvidas pela
unidade organica;

Promover uma gestdo por objetivos, assegurando a definicdo de objetivos de atuacdo consistentes e
mensuraveis, suportados por mecanismos de responsabilizacdo, acompanhamento, avaliacdo e de
envolvimento das pessoas;

Exercer todas as competéncias previstas no Estatuto de Pessoal Dirigente, no Regulamento dos Cargos
de Diregao Intermédia de 3° grau da Camara Municipal de Palmela, e as que Ihe forem delegadas ou
subdelegadas.

Técnico Superior

Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento,
programacdo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e
processos de natureza técnica e/ou cientifica de suporte
a decisdo;

Elaborar, com elevada autonomia, pareceres,
informag0es e relatdrios técnicos no ambito da area de
atividade submetendo a apreciacdo superior;

Assegurar a representagdo do servico e/ou organismo
em assuntos da sua especialidade, tomando opcdes de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagGes
superiores;

Conceber projetos e planos de melhoria continua com
impacto positivo na concretizacdo das atribuicdes e nos
resultados do servico;

Identificar, conhecer, interpretar os pontos essenciais da
regulamentagdo e legislacdo especifica da area;
Autocondugdo sempre que necessario para a satisfacdo
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Arquitetura/
Engenharia Civil

Elaborar informagGes técnicas relativas a operagbes urbanisticas, nomeadamente sobre os procedimentos
e pré-analise, no &mbito do RIUE e outros com legislagdo especifica da érea da respetiva especialidade;
Verificar a instrugdo e promover o saneamento e apreciagao liminar dos procedimentos referentes a
operagdes urbanisticas, no quadro da legislacdo, planos e regulamentos aplicaveis;

Elaborar pareceres e propostas de decisdo/notificacdo aos particulares, no ambito da instrucdo,
saneamento e pré-analise das pretensGes urbanisticas;

Apreciar e dar parecer, no ambito do saneamento e apreciagdo liminar, sobre os pedidos de informagao
prévia, comunicacdo prévia e licenciamento, relativos a construgdo de edificagbes, loteamentos, e
instalagdo de atividades econdmicas, sujeitas a licenciamento especifico;

Proceder a aferigao/quantificagdo de areas no ambito de operacOes urbanisticas, bem como a execugdo
de elementos desenhados, quando solicitado e exclusivamente no ambito da atividade do Departamento
de Administragdo Urbanistica;

Promover consultas a entidades externas, assegurando o controlo dos prazos de resposta;

Colaborar na emissdo de plantas necessarias para atendimento técnico ou outros, sempre que solicitado;
Articular as suas atividades com outros profissionais, nomeadamente nas areas de planeamento do
territdrio, arquitetura paisagista, reabilitagdo social e urbana e engenharia;

Informar superiormente sempre que seja verificada a inobservancia dos regulamentos e normas em vigor
aplicaveis, e propor medidas que devam ser tomadas.

Cooperar com o Servico de Atendimento Municipal e demais servigos municipais no ambito do
funcionamento do BUPi (Balcdo unico do Prédio) e na atualizacdo do cadastro predial simplificado.
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Assegurar o apoio técnico as areas do dominio da administragdo urbanistica, respondendo as solicitagdes
no que se refere a execugdo de elementos desenhados;

Conceber, preparar, orientar e executar no ambito da sua area de intervengdo, levantamentos
geodésicos, topdgrafos, fotogramétricos e outros;

Orientar e verificar a execugdo de cartas, mapas e planos elaborados a partir de elementos obtidos;
Apoiar, orientar e acompanhar a cartografia de base do concelho em suporte de papel ou digital,
recorrendo a tecnologias informaticas (CAD - Desenho assistido por computador ou SIG — Sistemas de
Informagdo geografica);

Registar em Sistema de Informagdo Geogréfica (SIG) todas as pretensdes que decorram da area de
intervengdo do servigo;

Realizar o saneamento e apreciacdo liminar dos processos no dominio da gestdo urbanistica;

Organizar o banco de projetos do departamento;

E;rl:%egr;g?i;l: Proceder a Iocaliza.u;éo de pretensdes .aprgsentadas por municipes ou entidades privadas ou publicas, e
preparar as respetivas plantas de localizagao;
Assegurar o registo dos processos nas plataformas informaticas especificas da area de intervencao;
Organizar e manter atualizado o arquivo de desenho;
Colaborar na recolha da informagdo/dados estatisticos relativos a obras particulares e loteamentos, no
ambito do Sistema de Indicadores de Operagdes Urbanisticas (SIOU) para o portal do Instituto Nacional
de Estatistica, bem como a outras entidades de acordo com as informagdes/dados solicitados;
Promover a atualizacdo da informagdo para o portal do Instituto Nacional de Estatistica e da Autoridade
Tributaria, relativamente as pretensdes em tramitagdo;
Cooperar com o Servico de Atendimento Municipal e demais servigos municipais no ambito do
funcionamento do BUPi (Balcdo Unico do Prédio) e na atualizacdo do cadastro predial simplificado;
Participar na aplicacdo de instrumentos de monitorizacdo e avaliacdo das atividades, elaborando os
mapas e relatorios de analise de apoio a gestdo.
Planear, programar, desenvolver e controlar as atividades referentes a area de intervencdo, de acordo
com a legislagdo, normas regulamentares e procedimentos aplicaveis;
Elaborar estudos sobre as atividades desenvolvidas pelo servico que possibilitem, superiormente, a
tomada de decisdes fundamentadas sobre acdes a empreender e prioridades a considerar;
Conceber e propor medidas conducentes a melhoria do funcionamento do servigo, designadamente ao

Gesto n|’ve_l c_ia gesté_o _dg meios e materiais; N _ o y
Autérquica Participar em iniciativas, eventos e reunides para que seja convocado/a no ambito das suas fungdes;

Elaborar documentagdo técnica, regulamentos e outros instrumentos, no dominio da area de intervencdo
e nos termos das orientagdes legais;

Cumprir os procedimentos internos, contribuindo para a sua melhoria continua, suportada por uma
avaliacdo critica sistematica e pela formulacdo de propostas de alteracdo;

Recolher, analisar e sistematizar informagdo relevante para a elaboracdo de relatérios de
gestdo/atividades e outros instrumentos de gestdo.

Assistente Técnico

Exercer fungdes de natureza executiva, de aplicacdo de
métodos e processos, com base em diretivas definidas e
instrucdes gerais, no dominio de atuagdo da unidade
organica;

Zelar pelas instalagdes e equipamentos afetos a sua
atividade, garantindo a sua funcionalidade e atualizagao
em funcao de necessidades objetivas;

Autocondugdo sempre que necessario para a satisfacdo
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Administrativa

Assegurar o apoio executivo e administrativo a/ao responsavel hierdrquica/o, bem como as areas
funcionais da unidade orgdnica em que se integra;

Gerir o atendimento e o expediente interno e externo no ambito da atividade da unidade organica que
integra, bem como garantir a organizagdo do arquivo corrente, respeitando regras e procedimentos de
gestdo documental em vigor;

Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando todos os esclarecimentos necessarios;

Efetuar o processamento de texto de memorandos, cartas/oficios, relatorios, notas informativas e outros
documentos, com base em informagdo fornecida;

Recolher as reclamagoes e efetuar o encaminhamento adequado;

Recolher, examinar, conferir e controlar a movimentagdo interna dos processos de trabalho sob a sua
responsabilidade, registando as anomalias/inconformidades detetadas e providenciando pela sua
correcao;

Proceder a recolha e tratamento de dados, no @mbito da unidade organica que integra, destinados a
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elaboracdo de informacdo para planeamento e gestdo;

Garantir o cumprimento de procedimentos internos e a sua tramitagdo dos processos de forma célere e
controlada, apresentando propostas de melhoria sempre que exista justificacao;

Apoiar a direcdo da unidade organica/area de trabalho no controlo do cumprimento das disposicoes
estabelecidas em matéria de recursos humanos;

Organizar e manter o economato do respetivo servigo, aplicando os procedimentos administrativos
internos de requisicdo, recegao e armazenamento de material de economato e de controlo de existéncias;
Proceder ao registo permanente dos atos praticados ao abrigo de competéncias subdelegadas nos/as
vereadores/as e nos/as dirigentes;

Identificar e utilizar as aplicagdes informaticas especificas da organizagdo.

Desenhador

Recolher, examinar, conferir e controlar a movimentacdo interna dos processos de trabalho sob a sua
responsabilidade, registando as anomalias/inconformidades detetadas e providenciando pela sua
correcao;

Cumprir os procedimentos internos, contribuindo para a sua melhoria continua, suportada por uma
avaliacdo critica sistematica e pela formulacdo de propostas de alteracdo;

Efetuar atendimento telefonico e presencial, prestando todos os esclarecimentos necessarios;

Executar e/ou compor maquetas, desenhos, mapas, cartas ou graficos relativos a area de atividade dos
servigos a partir de elementos que lhe sdo fornecidos e segundo normas técnicas especificas;

Ler e interpretar projetos, desenhos, croquis e outras informacgdes técnicas no ambito da atividade;
Efetuar desenho técnico, utilizando os equipamentos e as aplicacdes informaticas especificas;

Executar trabalhos de pormenorizagdo em projetos de construgdo civil e arquitetura;

Executar desenhos cartogréficos, com apoio informatico especifico;

Executar desenhos de plantas de implantagdo topogréfica;

Efetuar a recolha das medidas necessarias a elaboracdo dos desenhos técnicos;

Efetuar o calculo de dimensdes, superficies, volumes e outros fatores ndo especificados;

Verificar a conformidade da cotagem, legendagem e outros elementos dos desenhos, de acordo com as
especificagdes definidas;

Identificar e utilizar as aplicacdes informaticas especificas da organizacgo.

Fiscal de Obras

Exercer funcGes de natureza executiva, enquadradas em diretivas gerais definidas e indispensaveis ao
funcionamento da unidade organica;

Saneamento e verificacdo da instrugdo de processos;

Realizacdo das copias de seguranca dos projetos submetidos;

Inclusdo de plantas de localizacdo nos processos, quando necessario;

Autocondugdo sempre que necessario para a satisfagdo das necessidades do servigo, desde que
devidamente habilitado para o efeito.

DIVISAO DE ATIVIDADES ECONOMICAS,

EDIFICACAO E REABILITACAO URBANA

Chefe de Divisdo

Exercer funcbes de direcdo, planeamento, programagdo, coordenacao e controlo das atividades da
unidade organica que dirige, por forma a garantir a prossecucdo das atribuicbes cometidas ao respetivo
servigo;

Promover a definigdo de estratégias de desenvolvimento para as éreas da responsabilidade da unidade
organica que dirige, garantindo a sua implementacdo, de acordo com a visdo e missdo identificadas;
Introduzir instrumentos de inovagao, qualidade e criatividade nos projetos e nas acdes desenvolvidas pela
unidade organica;

Promover uma gestdo por objetivos, assegurando a definicdo de objetivos de atuacdo consistentes e
mensuraveis, suportados por mecanismos de responsabilizacdo, acompanhamento, avaliacdo e de
envolvimento das pessoas;

Exercer todas as competéncias previstas no Estatuto de Pessoal Dirigente, no Regulamento da Estrutura
Organica Mista da Camara Municipal de Palmela, e as que Ihe forem delegadas ou subdelegadas.

Técnico Superior

Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento,
programacdo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e/ou cientifica de suporte

Arquitetura

Elaborar informacOes técnicas relativas a operagOes urbanisticas no ambito do RJUE e outros com
legislagdo especifica da area da respetiva especialidade, no ambito das EdificagGes, Atividades
Econdmicas e Reabilitacdo Urbana;
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a decisdo;

Elaborar, com elevada autonomia, pareceres,
informagdes e relatdrios técnicos no ambito da area de
atividade submetendo a apreciagdo superior;

Assegurar a representagdo do servico e/ou organismo
em assuntos da sua especialidade, tomando opc¢bes de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagGes
superiores;

Conceber projetos e planos de melhoria continua com
impacto positivo na concretizagdo das atribuigdes e nos
resultados do servico;

Identificar, conhecer, interpretar os pontos essenciais da
regulamentagdo e legislacdo especifica da area;
Autocondugdo sempre que necessdrio para a satisfagdo
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Apoiar, de acordo com as disposig0es legais aplicaveis e/ou mediante projetos e programas de iniciativa
municipal, a recuperagdo e conservagdo do parque habitacional privado e cooperativo;

Promover a execucdo de programas e projetos especiais destinados a recuperacdo do parque habitacional
degradado ou substituicdo de habitagGes degradadas, habitadas pelo proprietario e/ou arrendatario;
Assegurar os procedimentos necessarios a aplicagdo da legislagdo em vigor em matéria de seguranga e
salubridade das habitacdes particulares;

Apreciar e dar parecer sobre os pedidos de informacdo prévia relativos a operagdes urbanisticas e a
instalagdo de atividades econdmicas, sujeitas a licenciamento especifico, auscultando previamente
sempre que necessario, ou legalmente exigido, outras unidades organicas e entidades externas;

Analisar os pedidos de comunicacdo prévia e de licenciamento de edificios, auscultando previamente
sempre que necessario, ou legalmente exigido, outras unidades organicas e entidades externas;
Enquadrar os pedidos de informacdo respeitantes as obras isentas de controlo prévio;

Analisar os pedidos de autorizagdo de utilizagdo e de alteragdo de utilizagdo de edificios;

Efetuar o levantamento, inventariacdo e caraterizacdo do patriménio edificado;

Desenvolver projetos de recuperacdo de zonas e/ou imdveis;

Promover e dinamizar acdes conducentes a conservacdo, manutengdo e beneficiagdo do patrimonio;
Formular propostas de classificagdo dos edificios de valor patrimonial;

Informar superiormente sempre que seja verificada a inobservancia dos regulamentos e normas em vigor
aplicaveis, e propor medidas que devam ser tomadas;

Elaborar projetos de arquitetura utilizando aplicacdes informaticas especificas;

Emitir pareceres respeitantes a projetos de edificacdes da responsabilidade da administragdo central ou
de entidades concessionarias de servigo publico isentas de licenciamento municipal;

Colaborar na elaboragdo de PMOT(s);

Acompanhar e assegurar a componente estratégica e programatica do plano diretor municipal e a sua
revisao;

Realizar agdes de fiscalizagdo e vistorias técnicas no ambito das competéncias da unidade organica;
Participar na aplicacdo de instrumentos de monitorizagdo e avaliagdo das atividades, elaborando os
mapas e relatdrios de analise de apoio a gestao;

Articular as suas atividades com outros profissionais, nomeadamente nas areas de planeamento do
territdrio, arquitetura paisagista, reabilitagdo social e urbana e engenharia;

Colaborar na organizacdo de processos de candidatura a financiamentos comunitérios, da administragdo
central ou outros.

Administracdo e
Gestdo Publica

Assegurar o apoio técnico e administrativo a/ao responsavel hierarquica/o, bem como as areas funcionais
da unidade organica em que se integra;

Planear, programar, desenvolver e controlar as atividades referentes a area de intervencdo, de acordo
com a legislagdo, normas regulamentares e procedimentos aplicaveis;

Cumprir os procedimentos internos, contribuindo para a sua melhoria continua, suportada por uma
avaliagdo critica sistematica e pela formulagdo de propostas de alteracdo;

Elaborar documentagdo técnica, regulamentos e outros instrumentos, no dominio da area de intervencao,
de acordo com orientagdes superiores e nos termos das disposicdes legais;

Elaborar estudos sobre as atividades desenvolvidas pelo servico que possibilitem, superiormente, a
tomada de decisdes fundamentadas sobre acdes a empreender e prioridades a considerar;

Proceder a recolha e tratamento de dados, no @mbito da unidade organica que integra, destinados a
elaboracdo de informacdo para planeamento e gestdo;

Efetuar atendimento telefonico e presencial, prestando todos os esclarecimentos necessarios;

Efetuar o processamento de texto de memorandos, cartas/oficios, relatorios, notas informativas e outros
documentos, com base em informagao fornecida;

Gerir o atendimento e o expediente interno e externo no ambito da atividade da unidade organica que
integra, bem como garantir a organizacdo do arquivo corrente, respeitando regras e procedimentos de
gestao documental em vigor;

Recolher as reclamagdes e efetuar o encaminhamento adequado;
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Recolher, examinar, conferir e controlar a movimentagdo interna dos processos de trabalho sob a sua
responsabilidade, registando as anomalias/inconformidades detetadas e providenciando pela sua
correcao;

Apoiar a direcdo da unidade organica/area de trabalho no controlo do cumprimento das disposicoes
estabelecidas em matéria de recursos humanos;

Identificar e utilizar as aplicagdes informaticas especificas da organizacgo.

Engenharia Civil

Apreciar e dar parecer sobre os pedidos de informacdo prévia relativos a operacdes urbanisticas, e
relativos a instalacdo de atividades econdmicas e industriais, sujeitas a licenciamento especifico,
auscultando previamente sempre que necessario, ou legalmente exigido, outras unidades organicas e
entidades externas;

Analisar os pedidos de comunicagdo prévia e de licenciamento de edificios, auscultando previamente
sempre que necessario, ou legalmente exigido, outras unidades organicas e entidades externas;
Enquadrar os pedidos de informagdo respeitantes as obras isentas de controlo prévio; Promover a criagdo
de mecanismos de controlo da iniciativa privada, no dominio da construcdo de edificios para habitagdo,
tendo sempre em atencdo os direitos dos particulares e os direitos da comunidade;

Informar superiormente sempre que seja verificada a inobservancia dos regulamentos e normas em vigor
aplicaveis, e propor medidas que devam ser tomadas;

Analisar os pedidos de autorizagdo de utilizagdo e de alteragdo de utilizagdo de edificios;

Promover a criacdo de mecanismos de controlo da iniciativa privada no dominio da construcdo de
edificios ndo habitacionais, tendo sempre em atencdo os direitos do particular e os direitos da
comunidade;

Emitir pareceres respeitantes a projetos de edificagdes da responsabilidade da administracdo central ou
de entidades concessionarias de servigo publico isentas de licenciamento municipal;

Realizar ac¢Ges de fiscalizacdo e vistorias técnicas no ambito das competéncias da unidade organica.

Urbanismo

Elaborar informagdes técnicas relativas a operagdes urbanisticas no ambito do RIUE e outros com
legislagdo especifica da drea da respetiva especialidade, no ambito das Edificagbes, Atividades
Econdmicas e Reabilitagdo Urbana;

Preparar, desenvolver e implementar, no ambito da sua especialidade, propostas de intervencdo de
natureza urbanistica;

Analisar e avaliar, no quadro da gestdao urbana, os estudos, projetos ou propostas de intervengdo
urbanistica, assim como de pedidos de informagdo formulados pelo publico, elaborando os respetivos
pareceres técnicos;

Fornecer elementos para a base cadastral de identificacdo dos espacos e equipamentos de utilizagdo
coletiva e das infraestruturas publicas;

Colaborar na elaboragdo dos Planos Municipais de Ordenamento do Territério (PMOT) definidos pela
Camara Municipal;

Efetuar, no ambito das suas competéncias, 0 acompanhamento da implementacdo dos PMOT elaborados;
Apoiar as diversas unidades orgénicas no que respeita aos instrumentos de planeamento, promovendo a
respetiva divulgacdo e assegurando o esclarecimento e a interpretagdo das cartas e normativas de
planeamento;

Assegurar, em articulacgdo com as diversas unidades organicas municipais, designadamente de
infraestruturas, nas vertentes funcionais respetivas, a compatibilizacdo das politicas sectoriais com os
objetivos e parametros definidos no ambito dos PMOT, em matéria de ordenamento do territério;
Enquadrar, ao nivel urbanistico, a ocupagdo do patriménio fundiario municipal disponivel para
equipamentos e infraestruturas, contribuindo para a gestao da bolsa de solos municipais, fornecendo
informagdo atualizada sempre que superiormente solicitado;

Emitir pareceres em projetos de edificagdes ao nivel do desenho urbano e do enquadramento urbanistico,
sempre que 0S Mesmos ocorram em zonas abrangidas por PMOT em elaboragdo ou estudo urbanistico e,
de forma geral, no ambito de operacGes urbanisticas enquadradas nas competéncias da unidade
organica;

Participar no desenvolvimento de sistemas de informacdo de apoio ao planeamento e a gestdo urbana;
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Articular as suas atividades com outros profissionais, nomeadamente nas areas do planeamento do
territdrio e gestdo urbanistica, arquitetura paisagista, reabilitagdo social e urbana, engenharia e direito,
etc.

Realizar ac¢Ges de fiscalizacdo e vistorias técnicas no ambito das competéncias da unidade organica.

Assistente Técnico

Exercer funcOes de natureza executiva, de aplicacdo de
métodos e processos, com base em diretivas definidas e
instrugdes gerais, no dominio de atuagdo da unidade
organica;

Zelar pelas instalagbes e equipamentos afetos a sua
atividade, garantindo a sua funcionalidade e atualizacao
em fungdo de necessidades objetivas;

Autocondugdo sempre que necessdrio para a satisfagdo
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Administrativa

Assegurar 0 apoio executivo e administrativo a/ao responsavel hierarquica/o, bem como as &reas
funcionais da unidade orgdnica em que se integra;

Gerir o atendimento e o expediente interno e externo no ambito da atividade da unidade organica que
integra, bem como garantir a organizacdo do arquivo corrente, respeitando regras e procedimentos de
gestdo documental em vigor;

Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando todos os esclarecimentos necessarios;

Efetuar o processamento de texto de memorandos, cartas/oficios, relatorios, notas informativas e outros
documentos, com base em informagdo fornecida;

Recolher as reclamagdes e efetuar o encaminhamento adequado;

Recolher, examinar, conferir e controlar a movimentagdo interna dos processos de trabalho sob a sua
responsabilidade, registando as anomalias/inconformidades detetadas e providenciando pela sua
corregao;

Proceder a recolha e tratamento de dados, no @mbito da unidade organica que integra, destinados a
elaboracdo de informacdo para planeamento e gestdo;

Garantir o cumprimento de procedimentos internos e a sua tramitacdo dos processos de forma célere e
controlada, apresentando propostas de melhoria sempre que exista justificacao;

Apoiar a diregdo da unidade organica/area de trabalho no controlo do cumprimento das disposigdes
estabelecidas em matéria de recursos humanos;

Organizar e manter o economato do respetivo servigo, aplicando os procedimentos administrativos
internos de requisicdo, recegdo e armazenamento de material de economato e de controlo de existéncias;
Proceder ao registo permanente dos atos praticados ao abrigo de competéncias subdelegadas nos/as
vereadores/as e nos/as dirigentes;

Identificar e utilizar as aplicagdes informéaticas especificas da organizagdo.

Fiscal

Acompanhar no local, assegurando o cumprimento das normas legais e regulamentares, informando
sobre as irregularidades verificadas, prevenindo riscos e perigos para a salde, seguranga e integridade
de pessoas e bens e garantindo o cumprimento de notificagdes e comunicagdes legalmente
determinadas;

Exercer fungGes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base em diretivas bem
definidas e instrugGes gerais, no dominio de atuacdo da unidade organica;

Fiscalizar e cumprir os regulamentos, posturas municipais e demais dispositivos legais relativos a obras
particulares e atividades econdmicas;

Prestar informagOes sobre situaces de facto com vista a instrucdo de processos municipais nas areas da
sua atuacdo especifica;

Zelar pelas instalagdes e equipamentos afetos a sua atividade, garantindo a sua funcionalidade e
atualizacdo em fungdo de necessidades obijetivas;

Executar as vistorias e inspegGes técnicas e elaborar os respetivos autos;

Fiscalizar a implementacdo das medidas de salde e seguranca em obra;

Apresentar periodicamente ao responsavel pela divisdo informagdes escritas sobre a atuagdo da
fiscalizagdo, bem como de situagdes andmalas detetadas;

Autocondugdo sempre que necessario para a satisfagdo das necessidades do servigo, desde que
devidamente habilitado para o efeito.

DIVISAO DE PLANEAMENTO, URBANIZAGAO E RECONVERSAO

Chefe de Divisdo

Exercer fungdes de diregdo, planeamento, programagdo, coordenacdo e controlo das atividades da
unidade orgénica que dirige, por forma a garantir a prossecugdo das atribuicdes cometidas ao respetivo
servico;

Promover a definigdo de estratégias de desenvolvimento para as areas da responsabilidade da unidade
organica que dirige, garantindo a sua implementacdo, de acordo com a visdo e missdo identificadas;
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Introduzir instrumentos de inovagdo, qualidade e criatividade nos projetos e nas agdes desenvolvidas pela
unidade organica;

Promover uma gestdo por objetivos, assegurando a definicdo de objetivos de atuacdo consistentes e
mensuraveis, suportados por mecanismos de responsabilizacdo, acompanhamento, avaliacdo e de
envolvimento das pessoas;

Exercer todas as competéncias previstas no Estatuto de Pessoal Dirigente, no Regulamento da Estrutura
Organica Mista da Camara Municipal de Palmela, e as que lhe forem delegadas ou subdelegadas.

Técnico Superior

Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento,
programacdo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e
processos de natureza técnica e/ou cientifica de suporte
a decisdo;

Elaborar, com elevada autonomia, pareceres,
informagdes e relatdrios técnicos no ambito da area de
atividade submetendo a apreciacdo superior;

Assegurar a representagdo do servico e/ou organismo
em assuntos da sua especialidade, tomando opcdes de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagGes
superiores;

Conceber projetos e planos de melhoria continua com
impacto positivo na concretizacdo das atribuicdes e nos
resultados do servico;

Identificar, conhecer, interpretar os pontos essenciais da
regulamentagao e legislagdo especifica da drea;
Autocondugdo sempre que necessario para a satisfacdo
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Arquitetura

Elaborar informacOes técnicas relativas a operagOes urbanisticas no ambito do RJUE e outros com
legislagdo especifica da drea da respetiva especialidade, no ambito dos Loteamentos, Urbanizagdo e
Reconversao;

Elaborar e/ou acompanhar a elaboracdo e realizar a monitorizacdo dos planos territoriais municipais ou
intermunicipais sob responsabilidade da Camara Municipal ou em que esta € interveniente, promovendo a
respetiva divulgagdo e apoiando a interpretagdo das cartas e normativas de planeamento;

Assegurar a harmonizagdo e compatibilizagdo dos instrumentos de ordenamento com niveis de
planeamento superior;

Colaborar na definicdo das propostas de estratégia, de metodologia e de desenvolvimento para
intervengGes urbanisticas e arquitetdnicas;

Apreciar e dar parecer sobre pedidos de informagdo prévia relativos a construgdo de loteamentos e obras
de urbanizacao;

Emitir pareceres relativamente a direitos a informagdo e pretensdes de edificacdo localizadas em zonas
abrangidas por planos de urbanizagdo, planos de pormenor, loteamentos e areas urbanas de génese
ilegal ou estudos urbanisticos;

Elaborar estudos de enquadramento urbanistico no ambito da andlise de novas operagdes de loteamento
e/ou para definigdo de critérios técnicos que fundamentem a decisdo sobre as pretensoes;

Assegurar a execucdo, implementacdo e monitorizagdo dos planos de pormenor e de urbanizacdo,
incluindo os que incidam sobre areas urbanas de génese ilegal ou terrenos fracionados em avos;

Articular com as demais unidades organicas, o acompanhamento da execucdo das obras de urbanizagdo
a integrar o dominio municipal no ambito de operacdes de loteamento e de reconversdo urbanistica e
promover os procedimentos tendentes a sua recegdo provisoria e definitiva;

Analisar pedidos de destaque, emitindo os correspondentes pareceres;

Emitir parecer sobre pedidos de integragao ou desafetagao de espagos publicos;

Elaborar propostas de localizacdo dos espacos e equipamentos de utilizacdo coletiva e de infraestruturas
publicas, bem como promover, ao nivel do planeamento, propostas de intervengdo no espaco publico;
Emitir pareceres em projetos de edificagdes e de loteamentos ao nivel do desenho urbano e do
enquadramento urbanistico, sempre que 0s mesmos ocorram em zonas abrangidas por PMOT em
elaboracdo ou estudo urbanistico e, de forma geral, sempre que solicitado pelas unidades organicas
responsaveis pelo licenciamento ou analise de viabilidade das referidas operagdes urbanisticas;

Realizar e coordenar estudos tendo em vista a requalificagdo dos aglomerados urbanos, bem como a
articulagdo integrada do preenchimento urbano em dreas de expansdo ou colmatagdo de zonas urbanas
consolidadas, tendo em conta questdes como a acessibilidade e mobilidade, o planeamento da rede
pedonal, viaria estruturante e secundaria, o equilibrio entre espaco edificado e areas de utilizacdo
coletiva, equipamentos (entre outros);

Assegurar o diagnostico sistemdtico da situagdo existente no dominio dos loteamentos de génese ilegal e
respetivas construgdes;

Assegurar a tramitagdo das operagles urbanisticas respeitantes a edificacoes localizadas em AUGI;

Dar suporte técnico nos contratos de urbanizacdo ou protocolos a celebrar entre promotores e a Camara
Municipal, no ambito das operagdes urbanisticas da sua competéncia, nos termos da legislagdo em vigor;
Controlar os prazos de execugao das obras de urbanizacdo e as condigdes técnicas, em coordenagao com
a unidade organica competente;

Colaborar com os restantes servicos nas agoes de fiscalizacdo a realizar, no dominio da sua intervengao;
Participar na aplicacdo de instrumentos de monitorizagdo e avaliagdo das atividades, elaborando os
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mapas e relatdrios de analise de apoio a gestao;

Articular as suas atividades com outros profissionais, nomeadamente arquitetura paisagista, reabilitagdo
social e urbana e engenharia e direito, etc.

Emitir pareceres respeitantes a projetos de edificacdes da responsabilidade da administragdo central ou
de entidades concessionarias de servigo publico isentas de licenciamento municipal.

Engenharia Civil

Apreciar e dar parecer sobre os pedidos de informacdo prévia relativos a construcdo de edificacoes
localizadas em zonas abrangidas por planos de urbanizacdo, planos de pormenor, loteamentos e areas
urbanas de génese ilegal ou estudos urbanistico, sujeitas a licenciamento especifico, auscultando
previamente sempre que necessdrio, ou legalmente exigido, outras unidades orgénicas e entidades
externas;

Enquadrar os pedidos de comunicagdo prévia respeitantes as obras isentas de licenca de construgdo nos
termos da lei;

Analisar projetos de loteamento urbano e obras de urbanizagdo;

Programar e coordenar a atuacdo das unidades organicas, nas matérias relativas a apreciagdo de projetos
de obras de urbanizacdo, controlo da sua execucao e respetivas rececdes, gerindo os respetivos
processos;

Colaborar e participar em equipas multidisciplinares para elaboragdo de projetos para obras de complexa
ou elevada importancia técnica e econdmica;

Assegurar e coordenar as vistorias e inspegbes técnicas e elaborar os respetivos autos, em articulagdo
com os demais servigos;

Formular propostas sobre a adogdo das medidas consideradas adequadas relativamente as construgGes
que constituam perigo para a saude ou seguranca dos cidaddos;

Dar suporte técnico nos contratos de urbanizagdo ou protocolos a celebrar entre os promotores e a
Camara Municipal de Palmela, nos termos da legislacdo em vigor;

Controlar os prazos de execugdo das obras de urbanizacdo e as condices técnicas, em coordenagdo com
a unidade organica competente;

Analisar e emitir parecer sobre planos de obras;

Articular, com as demais unidades organicas, a realizagdo da fiscalizacdo técnica e recegdo de obras de
urbanizacao;

Proceder ao calculo de taxas e compensacdes devidas por reforgo de infraestruturas urbanisticas bem
como pela ndo realizacdo, total ou parcial, de cedéncias obrigatdrias;

Informar superiormente sempre que seja verificada a inobservancia dos regulamentos e normas em vigor
aplicaveis, e propor medidas que devam ser tomadas;

Emitir pareceres respeitantes a projetos de edificagdes da responsabilidade da administracdo central ou
de entidades concessionarias de servigo publico isentas de licenciamento municipal.

Articular as suas atividades com outros profissionais, nomeadamente nas areas do planeamento do
territorio e gestdo urbanistica, arquitetura paisagista, reabilitacdo social e urbana e direito, etc.

Assistente Técnico

Exercer funcOes de natureza executiva, de aplicacdo de
métodos e processos, com base nas diretivas definidas e
instrugdes gerais, no dominio de atuagdo da unidade
organica;

Zelar pelas instalagdes e equipamentos afetos a sua
atividade, garantindo a sua funcionalidade e atualizacao
em funcao de necessidades objetivas;

Autocondugdo sempre que necessdrio para a satisfagdo
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Administrativa

Assegurar o apoio executivo e administrativo a/ao responsavel hierdrquica/o, bem como as areas
funcionais da unidade orgdnica em que se integra;

Gerir o atendimento e o expediente interno e externo no ambito da atividade da unidade organica que
integra, bem como garantir a organizacdo do arquivo corrente, respeitando regras e procedimentos de
gestdo documental em vigor;

Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando todos os esclarecimentos necessarios;

Efetuar o processamento de texto de memorandos, cartas/oficios, relatérios, notas informativas e outros
documentos, com base em informagdo fornecida;

Efetuar calculo de taxas/insercdo na aplicagdo OBP (na auséncia do colega das taxas);

Efetuar registo em SIDAM/OBP de pretensdes relacionadas com a DPUR;

Recolher as reclamagoes e efetuar o encaminhamento adequado;

Recolher, examinar, conferir e controlar a movimentacdo interna dos processos de trabalho sob a sua
responsabilidade, registando as anomalias/inconformidades detetadas e providenciando pela sua
corregao;
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Proceder a recolha e tratamento de dados, no @mbito da unidade organica que integra, destinados a
elaboracdo de informacdo para planeamento e gestdo;

Garantir o cumprimento de procedimentos internos e a sua tramitacdo dos processos de forma célere e
controlada, apresentando propostas de melhoria sempre que exista justificacao;

Apoiar a diregdo da unidade organica/area de trabalho no controlo do cumprimento das disposigdes
estabelecidas em matéria de recursos humanos;

Apoiar a direcdo da unidade organica/area de trabalho no controlo do cumprimento das disposicoes
estabelecidas em matéria de analise e tramitagdo dos procedimentos;

Proceder ao registo permanente dos atos praticados ao abrigo de competéncias subdelegadas nos/as
vereadores/as e nos/as dirigentes;

Identificar e utilizar as aplicagdes informaticas especificas da organizacdo;

Prestar apoio transversal as restantes divisdes do DAU e Servico de Atendimento Municipal (SAM);
Elaborar alvaras de loteamento;

Assegurar a elaboragdo de relatdrios.

Exercer fungGes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em diretivas bem
definidas e instrucGes gerais, no dominio de atuacdo da unidade organica;

Elaborar pareceres e conduzir os processos relativos a atribuicdo de designagdes toponimicas e indicagdo
de nlimeros de policia;

Assegurar o carregamento, manutencdo e atualizagdo da base de dados da toponimia (Access);
Contribuir para a atualizagdo da base de dados toponimia no SIG municipal, em colaboragdo com o
servigo competente;

Promover a revisdo e atualizagdo do Regulamento de Toponimia do concelho de Palmela e monitorizar a

Fiscal sua aplicacdo;
Prestar informagOes sobre situaces de facto com vista a instrucdo de processos municipais nas areas da
sua atuacdo especifica;
Assegurar o suporte técnico a Comissao de Toponimia e representar o servigo/organismo junto dos
demais intervenientes na sua area de atividade;
Emitir pareceres sobre pedidos de informagdo e/ou reclamacgdes relacionadas com a sua area de atuagao;
Autoconducdo sempre que necessario para a satisfacdo das necessidades do servico, desde que
devidamente habilitado para o efeito.
DEPARTAMENTO DE EDUCAGAO E COESAO SOCIAL

Exercer fungdes de diregdo, planeamento, programagdo, coordenacdo e controlo das atividades da
unidade organica que dirige, por forma a garantir a prossecucdo das atribuices cometidas ao respetivo
servigo;
Promover a definigdo de estratégias de desenvolvimento para as areas da responsabilidade da unidade
organica que dirige, garantindo a sua implementacdo, de acordo com a visdo e missdo identificadas;

Diretor de Introduzir instrumentos de inovagao, qualidade e criatividade nos projetos e nas acdes desenvolvidas pela

Departamento unidade organica;

Promover uma gestdo por objetivos, assegurando a definicdo de objetivos de atuacdo consistentes e
mensuraveis, suportados por mecanismos de responsabilizacdo, acompanhamento, avaliacdo e de
envolvimento das pessoas;

Exercer todas as competéncias previstas no Estatuto de Pessoal Dirigente, no Regulamento da Estrutura
Organica Nuclear da Camara Municipal de Palmela, e as que lhe forem delegadas ou subdelegadas.

Técnico Superior

Exercer fungbes consultivas, de estudo, planeamento,
programacdo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e/ou cientifica de suporte
a decisdo;

Elaborar, com elevada autonomia, pareceres,
informagdes e relatdrios técnicos no ambito da area de
atividade submetendo a apreciagdo superior;

Assegurar a representacdo do servico e/ou organismo

Planear, programar, desenvolver e controlar as atividades referentes a area de intervencdo, de acordo
com a legislagdo, normas regulamentares e procedimentos aplicaveis;

Elaborar estudos sobre as atividades desenvolvidas pelo servico que possibilitem, superiormente, a
tomada de decisdes fundamentadas sobre acdes a empreender e prioridades a considerar;

Conceber e propor medidas conducentes a melhoria do funcionamento do servigo, designadamente ao
nivel da gestao de meios e materiais;

Participar em iniciativas, eventos e reuniGes para que seja convocado/a no ambito das suas fungoes;
Elaborar documentacdo técnica, regulamentos e outros instrumentos, no dominio da area de intervencdo
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em assuntos da sua especialidade, tomando opgles de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes
superiores;

Conceber projetos e planos de melhoria continua com
impacto positivo na concretizagdo das atribuigdes e nos
resultados do servigo;

Identificar, conhecer, interpretar os pontos essenciais da
regulamentacdo e legislagdo especifica da area;
Autocondugdo sempre que necessdrio para a satisfagdo
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

e nos termos das orientagdes legais;

Cumprir os procedimentos internos, contribuindo para a sua melhoria continua, suportada por uma
avaliacdo critica sistematica e pela formulagdo de propostas de alteracdo;

Recolher, analisar e sistematizar informagdo relevante para a elaboracdo de relatdrios de
gestdo/atividades e outros instrumentos de gestdo.

Coordenador Técnico

Executar funcGes de chefia técnica e administrativa de
uma subunidade orgénica, por cujos resultados é
responsavel;

Realizar as atividades de programacdo e organizacao do
trabalho do pessoal que coordena, segundo orientacdes
e diretivas superiores;

Cumprir os procedimentos internos, normativos legais e
regras da subunidade, contribuindo para a sua melhoria
continua, suportada por uma avaliacdo critica
sistemdtica e pela formulagdo de propostas de
alteracdo;

Autocondugdo sempre que necessario para a satisfacdo
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Assegurar a coordenacdo das funcdes cometidas a unidade e a gestdo executiva dos recursos humanos
dependentes, mantendo a disciplina e um adequado ambiente de trabalho na unidade de trabalho que
chefia;

Assegurar a gestdo corrente do seu servico, de acordo com uma definicdo de objetivos consistentes e
mensuraveis, suportados por mecanismos de acompanhamento e controlo;

Resolver dividas, em matéria de servigo, apresentadas pelos/as trabalhadores/as da subunidade a seu
cargo, expondo-as ao/a seu/sua superior hierdrquico/a quando ndo encontre solugdo aceitdvel ou
necessite de orientagdo;

Entregar ao/a superior hierarquico/a os documentos devidamente registados, conferidos e informados,
sempre que caregam do seu visto ou assinatura ou precisem de decisdo superior;

Apresentar ao/a superior hierdrquico/a sugestoes que julgue convenientes para o bom funcionamento do
servigo ou duma melhor articulagdo com outros servigos municipais;

Elaborar informag0es sobre os assuntos da competéncia da subunidade;

Arquivar a documentacdo, respeitando regras e procedimentos internos de arquivo documental em vigor;
Efetuar a gestdo do economato do servigo, aferindo as necessidades de meios e materiais indispensaveis
ao funcionamento;

Informar superiormente acerca dos pedidos de alteragdo de horarios de trabalho, férias, faltas, dispensas
e licengas dos/as trabalhadores/as afetos/as a subunidade organica, bem como proceder, nos prazos
legais, a avaliagdo de desempenho dos/as mesmos/as;

Proceder a divulgacdo de normas e procedimentos internos junto dos/as trabalhadores/as e prestar os
esclarecimentos necessarios;

Assegurar o atendimento telefonico e o acolhimento de municipes e representantes de instituicdes;
Assegurar o apoio administrativo as/aos técnicas/os do Departamento;

Garantir apoio administrativo a tempo inteiro a Comissdo de Protegdo de Criangas e Jovens de Palmela;
Apoiar a/o dirigente no controlo do cumprimento das disposigGes estabelecidas em matéria de pessoal,
garantindo a interlocucao com a Divisao de Recursos Humanos;

Assegurar o registo dos atos praticados pela/o dirigente do servigo ao abrigo de competéncias
subdelegadas;

Acompanhar a execucdo orgamental através de acesso a aplicacdo de suporte (SNC-AP), verificando
cabimentos e compromissos de despesas e alertando para situacdes criticas, emitir requisicbes internas e
externas e conferir e validar faturas, bem como proceder ao seu encaminhamento;

Manter atualizado o Mapa de Controlo de Prazos;

Assegurar apoio na operacionalizagdo de projetos e agdes das areas de intervengdo do Departamento;
Assegurar a rececdo, registo e organizacdo dos processos de candidaturas de transporte escolar,
organizar e registar ordens de pagamento reembolso transportes escolares, e de apoios sociais;

Garantir a recolha, tratamento e introducdo dos dados necessarios ao processo de candidatura ao
financiamento do Programa das refeicOes escolares, da responsabilidade do Ministério da Educacao;
Acompanhar os atos inerentes as notificagbes as familias com pagamentos em atraso e alteragdo de
escaldo, no ambito das Atividades de Animagdo e Apoio a Familia;

Garantir o preenchimento dos encargos mensais das/os assistentes operacionais, afetas/os aos jardim-
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de-inféncia, na plataforma informéatica do Ministério da Educacdo, para efeitos de transferéncias de
verbas;

Acompanhar os procedimentos inerentes as candidaturas ao Cartdo Municipal Sénior;

Assegurar a atualizacdo dos mapas de controlo das transferéncias financeiras do Ministério de Educagao;
Compilar e trabalhar dados de forma a assegurar o preenchimento do quadro semestral correspondente
ao Fundo Social Municipal, assim como fornecer dados para os inquéritos trimestrais da ANMP;

Zelar pelas instalagbes e equipamentos afetos a sua atividade, garantindo a sua funcionalidade e
atualizagdo em funcdo de necessidades objetivas.

Exercer fungdes de natureza executiva, de aplicacdo de
métodos e processos, com base em diretivas definidas e
instrucdes gerais, no dominio de atuagdo da unidade
organica;

Zelar pelas instalagdes e equipamentos afetos a sua
atividade, garantindo a sua funcionalidade e atualizagao
em fungdo de necessidades objetivas;

Autocondugdo sempre que necessario para a satisfacdo
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito

Assistente Técnico Administrativa

Assegurar 0 apoio executivo e administrativo a/ao responsavel hierarquica/o, bem como as &reas
funcionais da unidade orgdnica em que se integra;

Gerir o atendimento e o expediente interno e externo no ambito da atividade da unidade organica que
integra, bem como garantir a organizagdo do arquivo corrente, respeitando regras e procedimentos de
gestdo documental em vigor;

Rececionar e registar a correspondéncia e encaminha-la para os respetivos servigos ou destinatarios, em
funcdo do tipo de assunto e da prioridade da mesma;

Efetuar atendimento telefonico e presencial, prestando todos os esclarecimentos necessarios;

Efetuar o processamento de texto de memorandos, cartas/oficios, relatérios, notas informativas e outros
documentos, com base em informagao fornecida;

Recolher as reclamacoes e efetuar o encaminhamento adequado;

Recolher, examinar, conferir e controlar a movimentacdo interna dos processos de trabalho sob a sua
responsabilidade, registando as anomalias/inconformidades detetadas e providenciando pela sua
correcao;

Proceder a recolha e tratamento de dados, no @mbito da unidade organica que integra, destinados a
elaboracdo de informacdo para planeamento e gestdo;

Garantir o cumprimento de procedimentos internos e a sua tramitagdo dos processos de forma célere e
controlada, apresentando propostas de melhoria sempre que exista justificacdo;

Apoiar a direcdo da unidade organica/area de trabalho no controlo do cumprimento das disposicoes
estabelecidas em matéria de recursos humanos;

Organizar e manter o economato do respetivo servigo, aplicando os procedimentos administrativos
internos de requisicdo, recegdo e armazenamento de material de economato e de controlo de existéncias;
Proceder ao registo permanente dos atos praticados ao abrigo de competéncias subdelegadas nos/as
vereadores/as e nos/as dirigentes;

Identificar e utilizar as aplicagdes informaticas especificas da organizacdo.
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Assistente Operacional

Exercer fungles de natureza executiva, de cardter
manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais
definidas e indispensaveis ao funcionamento da unidade
organica;

Zelar pelas instalagdes e equipamentos afetos a sua
atividade, garantindo a sua funcionalidade e atualizagao
em funcao de necessidades objetivas;

Autocondugdo sempre que necessario para a satisfacdo
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Auxiliar
Administrativa

Efetuar a recegdo, triagem, registo e distribuicdo interna da correspondéncia;

Atender e encaminhar, telefénica ou presencialmente, o publico interno e externo ao organismo, em
funcdo do tipo de informagdo ou do servico pretendido;

Efetuar chamadas para o exterior da organizacdo e estabelecer a comunicagdo entre os interlocutores
utilizando o equipamento adequado;

Efetuar a recegdo e entrega de documentacdo diversa entre os diversos servigos da unidade organica;
Efetuar processamento de texto com base em informagdo fornecida superiormente;

Gerir o atendimento e o expediente interno e externo no ambito da atividade da unidade organica que
integra, bem como garantir a organizagdo do arquivo corrente, respeitando regras e procedimentos de
gestdo documental em vigor;

Controlar o material de apoio ao secretariado, verificando existéncias, detetando faltas e providenciando
pela sua reposigao;

Assegurar a vigilancia de instalagbes e acompanhar os/as trabalhadores/as e/ou municipes aos locais
pretendidos;

Preencher e conferir documentacdo de apoio a atividade do servigo;

Executar trabalhos de reproducdo de documentos tendo em conta critérios de qualidade e de acordo com
as necessidades do servigo.

Servigos Gerais

Auxiliar em tarefas de carater administrativo, designadamente atender e encaminhar, telefénica ou
pessoalmente, o publico interno e externo a organizagdo, transmitir informagGes, mensagens bem como
receber, separar e entregar correspondéncia, documentagdo e materiais;

Auxiliar no arquivo de documentagdo, separando-a em fungdo do tipo de assunto, ou do tipo de
documento, respeitando regras e procedimentos de gestao documental em vigor;

Assegurar a entrega e rececdo de documentagdo, garantindo o encaminhamento de correspondéncias,
processos ou quaisquer outros documentos;

Tirar fotocopias de documentos e proceder a encadernagao, quando necessario;

Realizar tarefas de arrumacdo e distribuicdo;

Colaborar nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservagdo de equipamentos;

Auxiliar a execucdo de cargas e descargas de material e equipamentos;

Proceder a limpeza, conservagdo e arrumagao das instalacGes, de equipamentos, maquinas e materiais
em geral, garantindo as condigdes adequadas para sua utilizacdo;

Zelar pelas instalagdes e equipamentos afetos a sua atividade, garantindo a sua funcionalidade e
atualizagdo em funcdo de necessidades objetivas;

Assegurar a vigilancia de instalacdes e acompanhar os/as trabalhadores/as e/ou municipes aos locais
pretendidos.

GABINETE DE PROJETOS SOCIOEDUCATIVOS

Dirigente intermédio
de 3° grau

Exercer fungdes de diregdo, planeamento, programagdo, coordenacdo e controlo das atividades da
unidade organica que dirige, por forma a garantir a prossecucdo das atribuicbes cometidas ao respetivo
servico;

Promover a definigdo de estratégias de desenvolvimento para as areas da responsabilidade da unidade
organica que dirige, garantindo a sua implementacdo, de acordo com a visdo e missdo identificadas;
Introduzir instrumentos de inovagao, qualidade e criatividade nos projetos e nas acdes desenvolvidas pela
unidade organica;

Promover uma gestdo por objetivos, assegurando a definicdo de objetivos de atuacdo consistentes e
mensuraveis, suportados por mecanismos de responsabilizacdo, acompanhamento, avaliacdo e de
envolvimento das pessoas;

Exercer todas as competéncias previstas no Estatuto de Pessoal Dirigente, no Regulamento dos Cargos
de Diregao Intermédia de 3° grau da Camara Municipal de Palmela, e as que Ihe forem delegadas ou
subdelegadas.

Técnico Superior

Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento,
programacdo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e/ou cientifica de suporte

Projetos
Socioeducativos

Promover o desenvolvimento de respostas articuladas e integradas, pensadas com as pessoas a partir das
necessidades e das boas praticas do territdrio, potenciando Palmela como espago educador;
Cooperar com a comunidade no desenvolvimento de projetos e agdes que contribuam para a vida
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a decisdo;

Elaborar, com elevada autonomia, pareceres,
informagdes e relatdrios técnicos no ambito da area de
atividade submetendo a apreciagdo superior;

Assegurar a representagdo do servico e/ou organismo
em assuntos da sua especialidade, tomando opc¢des de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagGes
superiores;

Conceber projetos e planos de melhoria continua com
impacto positivo na concretizagdo das atribuigdes e nos
resultados do servico;

Identificar, conhecer, interpretar os pontos essenciais da
regulamentagdo e legislacdo especifica da area;
Autocondugdo sempre que necessdrio para a satisfagdo
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

sustentavel das pessoas e do territorio;

Programar e desenvolver projetos e agdes municipais, de &mbito socioeducativo, em cooperagdo com os
parceiros, promotores da inclusdo e da convivéncia intercultural e intergeracional;

Programar e desenvolver, em articulagdo com a autoridade de saude local, projetos e acGes de promogdo
da salde e da qualidade de vida;

Programar e desenvolver projetos e agdes municipais, em cooperagdo com os parceiros locais,
promotoras do envelhecimento ativo e saudavel;

Implementar e acompanhar o Projeto Educativo Local (PEL), em cooperagdo com a comunidade,
reforgando a educacdo participada, transversal e integrada, ao longo da vida;

Implementar e acompanhar o Regulamento Municipal de Apoio aos Projetos Socioeducativos das escolas
do concelho;

Acompanhar e promover as acdes desenvolvidas pela Associacao Internacional das Cidades Educadoras e
pela Rede Territorial Portuguesa das Cidades Educadoras;

Acompanhar e promover as agoes desenvolvidas pela Rede Portuguesa de Municipios Saudaveis;
Promover o compromisso de Palmela, Municipio de Todas as Idades, através da inovagdo e qualificacdo
das politicas de envelhecimento ativo e saudavel, e da relagdo entre geracoes;

Otimizar as boas praticas socioeducativas e os recursos locais colocando-se ao servigo do territdrio;
Participar na aplicacdo de instrumentos de monitorizagdo e avaliagdo das atividades, elaborando os
mapas e relatdrios de analise de apoio a gestao;

Articular as suas atividades com outros profissionais, nomeadamente nas areas de planeamento do
territorio, educacdo, cultura, desporto, etc;

Colaborar na organizacdo de processos de candidatura a financiamentos comunitérios, da administragdo
central ou outro.

Assistente Técnico

Exercer funcOes de natureza executiva, de aplicacdo de
métodos e processos, com base em diretivas definidas e
instrugdes gerais, no dominio de atuagdo da unidade
organica;

Zelar pelas instalagbes e equipamentos afetos a sua
atividade, garantindo a sua funcionalidade e atualizagao
em fungdo de necessidades objetivas;

Autocondugdo sempre que necessdrio para a satisfagdo
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito

Projetos
Socioeducativos

Apoiar a elaboracdo de pareceres, informagoes e relatdrios técnicos no ambito da area de atividade
submetendo a apreciagdo superior;

Apoiar a concegao de projetos e planos de melhoria continua com impacto positivo na concretizagdo das
atribuicdes e nos resultados do servico;

Apoiar o desenvolvimento de respostas articuladas e integradas, pensadas com as pessoas a partir das
necessidades e das boas praticas do territdrio, potenciando Palmela como espago educador;

Cooperar com a comunidade no desenvolvimento de projetos e agdes que contribuam para a vida
sustentavel das pessoas e do territorio;

Apoiar a programagdo e desenvolvimento de projetos e agbes municipais, de dmbito socioeducativo, em
cooperacdo com 0s parceiros, promotores da inclusdo e da convivéncia intercultural e intergeracional;
Apoiar a programagdo e desenvolvimento de projetos e ages de promogdo da salde e da qualidade de
vida, em articulagdo com a autoridade de salde local;

Apoiar a programacao e desenvolvimento de projetos e agdes municipais, em cooperacdo com 0s
parceiros locais, promotoras do envelhecimento ativo e saudavel;

Acompanhar o Projeto Educativo Local (PEL), em cooperacao com a comunidade, reforcando a educagao
participada, transversal e integrada, ao longo da vida;

Apoiar a implementagdo e acompanhamento do Regulamento Municipal de Apoio aos Projetos
Socioeducativos das escolas do concelho;

Acompanhar e conhecer as a¢des desenvolvidas pela Associacdo Internacional das Cidades Educadoras e
pela Rede Territorial Portuguesa das Cidades Educadoras;

Acompanhar e conhecer as agdes desenvolvidas pela Rede Portuguesa de Municipios Saudaveis;
Conhecer o compromisso de Palmela, Municipio de Todas as Idades, e as politicas de envelhecimento
ativo e saudavel e da relagdo entre geracoes;

Identificar as boas praticas socioeducativas e os recursos locais colocando-se ao servico do territério;
Apoiar a aplicagdo de instrumentos de monitorizagdo e avaliagdo das atividades, na elaboracdo dos
mapas e relatdrios de analise de apoio a gestao;

Colaborar na organizacdo de processos de candidatura a financiamentos comunitarios, da administracdo
central ou outro.
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GABINETE DE HABITAGAO

Dirigente intermédio
de 39 grau

Exercer fungdes de diregdo, planeamento, programagdo, coordenacdo e controlo das atividades da
unidade organica que dirige, por forma a garantir a prossecucdo das atribuices cometidas ao respetivo
servico;

Promover a definigdo de estratégias de desenvolvimento para as areas da responsabilidade da unidade
organica que dirige, garantindo a sua implementacdo, de acordo com a visdo e missdo identificadas;
Introduzir instrumentos de inovagdo, qualidade e criatividade nos projetos e nas agdes desenvolvidas pela
unidade organica;

Promover uma gestdo por objetivos, assegurando a definicdo de objetivos de atuacdo consistentes e
mensuraveis, suportados por mecanismos de responsabilizacdo, acompanhamento, avaliagdo e de
envolvimento das pessoas;

Exercer todas as competéncias previstas no Estatuto de Pessoal Dirigente, no Regulamento dos Cargos
de Direcdo Intermédia de 3° grau da Camara Municipal de Palmela, e as que Ihe forem delegadas ou
subdelegadas.

Técnico Superior

Exercer fungbes consultivas, de estudo, planeamento,
programacdo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e/ou cientifica de suporte
a decisdo;

Elaborar, com elevada autonomia, pareceres,
informag0es e relatdrios técnicos no ambito da area de
atividade submetendo a apreciagdo superior;

Assegurar a representagdo do servico e/ou organismo
em assuntos da sua especialidade, tomando opcdes de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagGes
superiores;

Conceber projetos e planos de melhoria continua com
impacto positivo na concretizagdo das atribuigdes e nos
resultados do servico;

Identificar, conhecer, interpretar os pontos essenciais da
regulamentacdo e legislagdo especifica da area;
Autocondugdo sempre que necessdrio para a satisfagdo
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Habitacao

Contribuir para a elaboracdo da estratégia local de habitacdo;

Colaborar na elaboracdo da Carta Municipal de Habitagdo;

Promover o recenseamento das necessidades de apoio social em matéria de habitacdo;

Promover o acesso a habitacdo através da criacdo e gestdo de programas de apoio;

Pesquisar e divulgar medidas e programas nacionais existentes;

Contribuir para a implementacdo de procedimentos para novas respostas habitacionais;

Gerir 0 parque habitacional do municipio;

Promover, sempre que necessario ou legalmente exigivel, a atualizagdo de rendas do parque habitacional
do municipio;

Realizar a gestdo social e o acompanhamento sociofamiliar dos/as arrendatarios/as do parque
habitacional do municipio;

Manter atualizado o levantamento das necessidades de habitacdo de renda apoiada;

Promover e dinamizar acdes que visem o desenvolvimento das competéncias pessoais e sociais das
familias ligadas a sua condicdo de arrendatarios/as do parque habitacional do municipio;

Acompanhar os processos de obras de reabilitacdo ou de conservacao a realizar no parque habitacional
do municipio, em estreita articulacdo com a Divisdo de Edificios Municipais;

Assegurar, em articulagdo com os servigos responsaveis, o tratamento de questdes relacionadas com
condominios, resolugdo de situagdes de divida, resolugdo de contratos de arrendamento, entre outros, do
parque habitacional do municipio;

Participar na aplicacdo de instrumentos de monitorizacdo e avaliacdo das atividades, elaborando os
mapas e relatdrios de analise de apoio a gestao;

Elaborar documentacdo técnica, regulamentos e outros instrumentos, no dominio da area de intervencdo
e nos termos das orientacdes legais;

Articular as suas atividades com outros profissionais, nomeadamente nas areas de planeamento do
territério, engenharia, arquitetura, salde, etc;

Colaborar na organizacdo de processos de candidatura a financiamentos comunitérios, da administragdo
central ou outro.

DIVISAO DE EDUCACAO

Chefe de Divisdo

Exercer funcbes de direcdo, planeamento, programagdo, coordenacao e controlo das atividades da
unidade orgénica que dirige, por forma a garantir a prossecugdo das atribuigdes cometidas ao respetivo
servigo;

Promover a definigdo de estratégias de desenvolvimento para as areas da responsabilidade da unidade
organica que dirige, garantindo a sua implementacdo, de acordo com a visdo e missdo identificadas;
Introduzir instrumentos de inovagdo, qualidade e criatividade nos projetos e nas agdes desenvolvidas pela
unidade organica;

Promover uma gestdo por objetivos, assegurando a definicdo de objetivos de atuacdo consistentes e
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mensuraveis, suportados por mecanismos de responsabilizacdo, acompanhamento, avaliagdo e de
envolvimento das pessoas;

Exercer todas as competéncias previstas no Estatuto de Pessoal Dirigente, no Regulamento da Estrutura
Organica Mista da Camara Municipal de Palmela, e as que lhe forem delegadas ou subdelegadas.

Técnico Superior

Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento,
programacdo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e/ou cientifica de suporte
a decisdo;

Elaborar, com elevada autonomia, pareceres,
informagOes e relatdrios técnicos no ambito da area de
atividade submetendo a apreciagdo superior;

Assegurar a representacao do servico e/ou organismo
em assuntos da sua especialidade, tomando opc¢bes de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes
superiores;

Conceber projetos e planos de melhoria continua com
impacto positivo na concretizagdo das atribuigdes e nos
resultados do servico;

Identificar, conhecer, interpretar os pontos essenciais da
regulamentacdo e legislagdo especifica da area;
Autocondugdo sempre que necessdrio para a satisfagdo
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Educacao

Emitir pareceres sobre todas as atividades do municipio que envolvam relacionamento com o sistema
educativo, nomeadamente estabelecimentos de educagao e ensino e comunidade educativa;

Promover medidas que procurem minimizar a exclusao social, em contexto escolar;

Participar no processo de monitorizacdo da Carta Educativa e de revisdo da mesma sempre que o
enquadramento legal ou as transformagdes sociodemogréficas verificadas no territério o exijam, em
articulagdo com o Observatério Econdmico e Social, o Gabinete de Planeamento Estratégico e com o
Ministério da Educagao;

Assegurar a implementacdo da Carta Educativa, através do reordenamento da rede publica de
equipamentos de educagao e ensino, em articulagdo com o Ministério da Educagao.

Assegurar o funcionamento do Conselho Municipal de Educacdo;

Apoiar e acompanhar o trabalho desenvolvido pelas associages de pais e encarregados de educacao;
Contribuir para a concretizagdo do Projeto Educativo Local (PEL), em matérias da sua competéncia;

— Area dos equipamentos educativos:

Acompanhar a intervengdo autdrquica em matéria de novas construgdes escolares, conservagao e
manutengao do parque escolar, identificando necessidades e prioridades de acdo, em estreita articulagdo
com o Departamento de Obras, Logistica e Manutencdo;

Elaborar programas preliminares que sirvam de suporte a execucdo dos projetos de arquitetura dos
equipamentos educativos;

Assegurar o funcionamento, manutengdo e conservagdo dos edificios escolares, de acordo com as
competéncias municipais;

Manter atualizado o diagndstico das condigdes fisicas do parque escolar, em articulagdo com a Divisdo de
Edificios Municipais;

Acompanhar os processos de beneficiagdo, conservacdo e manutengdo a realizar no parque escolar em
estreita articulagdo com a Divisdo de Estudos, Projetos e Obras Publicas e a Divisdo de Edificios
Municipais;

Proceder ao apetrechamento dos equipamentos escolares da educagdo pré -escolar e ensino basico, de
acordo com as necessidades e garantir a conservagdo e manutengdo de mobilidrio escolar, equipamento
lidico de exterior e informatico em estreita articulacdo com as unidades com competéncias nestas
matérias;

Acompanhar, em estreita colaboragdo com o Servigo Municipal de Protecdo Civil, a concretizagdo dos
planos de seguranca das escolas do 1.9 ciclo e jardim-de-infancia, da responsabilidade dos agrupamentos
de escolas;

Acompanhar os contratos de execugdo celebrados com as Juntas de Freguesia do concelho, em matéria
de conservagdo e manutengdo do parque escolar.

— Area dos Apoios Sociais e Educativos:

Acompanhar o processo de apoio socioecondmico aos alunos do 1.9 ciclo do ensino basico integrados em
agregados familiares economicamente desfavorecidos, através do processo de atribuicdo de auxilios
economicos diretos, de acordo com a legislagdo e regulamento municipal em vigor;

Desenvolver o programa de alimentagdo escolar destinado a educagdo pré-escolar e 1° ciclo do ensino
bésico da rede publica, de acordo com as determinagdes legais, em articulagdo com os agrupamentos de
escolas;

Assegurar a gestdo dos refeitdrios escolares em articulagdo com os agrupamentos de escolas;

Garantir as condigdes de higiene e seguranga alimentar nos refeitérios escolares;

Gerir o processo do Regime de Fruta Escolar, através da disponibilizacdo de fruta e horticolas aos alunos
do 1. ciclo do ensino basico e criangas da educagdo pré — escolar;

Planear, gerir e acompanhar o Projeto Reforco Alimentar, através da distribuicdo de fruta, frutos secos,
cereais e derivados aos alunos do 19 ciclo do ensino basico e criancas da educacdo pré-escolar;
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Gerir os recursos humanos afetos ao programa de alimentagdo escolar, componente educativa e
atividades de animagdo e apoio a familia da educagdo pré -escolar alocados aos estabelecimentos de
educagdo e ensino;

Promover e desenvolver as atividades de animacdo e apoio a familia da educacéo pré--escolar;

Elaborar, anualmente, o plano de transportes escolares em articulagdo com os agrupamentos e escolas
secundarias;

Acompanhar o funcionamento da rede de transportes escolares (circuitos autarquicos e publicos) dos
alunos do ensino basico e secundario, de acordo com as determinacdes legais e regulamento municipal
em vigor, em colaboragdo com a Divisao de Apoio a Produgdo e Logistica;

Gerir o processo anual de concessdo de transporte escolar nos termos a legislagdo e regulamentos
aplicaveis;

Participar na aplicacdo de instrumentos de monitorizacdo e avaliacdo das atividades, elaborando os
mapas e relatdrios de analise de apoio a gestao;

Colaborar na organizacdo de processos de candidatura a financiamentos comunitérios, da administragdo
central ou outro.

Assistente Técnico

Exercer fungdes de natureza executiva, de aplicacdo de
métodos e processos, com base em diretivas definidas e
instrucdes gerais, no dominio de atuagdo da unidade
organica;

Zelar pelas instalagdes e equipamentos afetos a sua
atividade, garantindo a sua funcionalidade e atualizacao
em funcao de necessidades objetivas;

Autocondugdo sempre que necessdrio para a satisfagdo
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito

Acdo Educativa

Exercer fungdes de apoio geral no estabelecimento em que se insere, desenvolvendo e incentivando o
respeito e aprego pelo estabelecimento e ensino e pelo trabalho que em comum nele deve ser efetuado,
apoio as criangas, docentes e encarregados de educagdo entre as atividades educativas e durante as
mesmas, assegurando uma estreita colaboracdo no processo educativo;

Participar com os docentes no acompanhamento das criancas durante o periodo de funcionamento da
escola, com vista a assegurar um bom ambiente educativo;

Exercer tarefas de atendimento e encaminhamento de utilizadores da escola e controlar entradas e saidas
da escola;

Cooperar nas atividades que visem a seguranga das criangas na escola;

Assegurar a utilizacgdo do equipamento de protecdo individual e coletiva, de acordo com o estipulado
pelos servigos de Seguranca e Salde no Trabalho;

Assegurar o cumprimento das normas e regras de Higiene, Seguranga e Salde no Trabalho e HACCP;
Exercer tarefas de apoio aos servicos de acao social escolar;

Prestar apoio e assisténcia em situagdes de primeiros socorros e, em caso de necessidade, acompanhar a
crianga ou o aluno a unidades de prestacdo de cuidados de salde;

Estabelecer ligagOes telefénicas e prestar informagdes;

Receber e transmitir mensagens;

Zelar pela conservacao dos equipamentos de comunicacao;

Assegurar o controlo de gestdo de stocks necessarios ao funcionamento da reprografia;

Efetuar, no interior e exterior, tarefas indispensaveis ao funcionamento dos servicos;

Exercer tarefas de apoio no servico de refeicoes escolares e assegurar vigilancia e acompanhamento das
criangas, de acordo com as determinag0es legais;

Colaborar na gestdo dos refeitérios escolares em articulagdo com os agrupamentos de escolas.
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Encarregado
Operacional

Exercer fungdes de orientagdo e coordenagdo do pessoal
afeto ao servigo, por cujos resultados é responsavel;
Realizar as tarefas de programagdo, organizagdo e
controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua
coordenacdo;

Zelar pelas instalagdes e equipamentos afetos a sua
atividade, garantindo a sua funcionalidade e atualizagao
em funcao de necessidades objetivas;

Autocondugdo, sempre que necessario, para a satisfagao
das necessidades do servigo.

Educacao

Proceder ao registo das faltas e entradas de servigo do pessoal sob sua coordenagdo, registando e
calendarizando os pedidos de férias com vista a assegurar o bom funcionamento do servigo;

Realizar as tarefas de programacdo, organizacao e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua
coordenagao;

Reunir periodicamente com o seu superior hierdrquico, dando conhecimento da concretizagdo das
tarefas, bem como das deficiéncias ou irregularidades detetadas, planeando com este/a, o trabalho a
efetuar e recebendo deste/a, diretrizes que devem orientar o trabalho;

Verificar o cumprimento das regras de zelo em relacdo a conservacdo das ferramentas de trabalho;
Garantir a gestdo e supervisdo da limpeza, conservagdo e arrumagdo dos equipamentos, maquinas e
materiais necessarios para o desempenho das tarefas, assegurando a reparagao ou substituicdo dos que
apresentem sinais de degradacdo e anomalias;

Organizar as tarefas, a fim de agilizar e racionalizar o trabalho e permitir uma resposta atempada as
solicitagles;

Assegurar a utilizagdo do equipamento de protegdo individual e coletiva, de acordo com o estipulado
pelos servicos de Seguranca e Salde no trabalho;

Assegurar o cumprimento das normas e regras de Higiene, Seguranca e Saude no trabalho e HACCP;
Promover medidas que procurem minimizar a exclusdo social, em contexto escolar, e garantir a igualdade
de oportunidade aos alunos;

Prestar apoio socioecondmico aos alunos do 1° ciclo do ensino bésico cujas familias apresentam um nivel
desfavorecido, através do processo de atribuicdo de auxilios econdmicos diretos, de acordo com a
legislacao em vigor;

Desenvolver o programa de alimentagdo escolar destinado a educagao pré -escolar e 1° ciclo do ensino
basico da rede publica, de acordo com as determinag0es legais;

Assegurar a gestdo dos refeitdrios escolares em articulagdo com os agrupamentos de escolas;

Proceder ao apetrechamento dos refeitdrios e espacos de refeicGes.

Assistente Operacional

Exercer fungdes de natureza executiva, de cardter
manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais
definidas e indispensaveis ao funcionamento da unidade
organica;

Zelar pelas instalagdes e equipamentos afetos a sua
atividade, garantindo a sua funcionalidade e atualizagao
em funcao de necessidades objetivas;

Autocondugdo sempre que necessario para a satisfacdo
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Acdo Educativa

Exercer fungOes de apoio ao normal funcionamento dos estabelecimentos de educagdo e ensino, zelando
pela manutencdo das condicOes necessarias ao desenvolvimento do processo educativo, incentivando e
partilhando boas praticas que estimulem a realizacdo de um trabalho comum;

Apoiar as criangas, docentes e encarregados de educagdo durante o processo educativo, promovendo a
existéncia de um bom ambiente entre todos os intervenientes, desempenhando, nomeadamente, as
seguintes fungdes:

Apoiar as/os docentes na concretizacdo e dinamizacdo das atividades educativas, de animagdo e apoio a
familia, bem como acompanhar as criangas durante o periodo de funcionamento dos estabelecimentos de
educacdo e ensino;

Participar ativamente nas atividades que visem a seguranca das criangas no estabelecimento de educagdo
€ ensino;

Assegurar a limpeza, arrumacdo, conservacdo e boa utilizagdo das instalagdes, incluindo o espaco de
refeitorio, bem como do material e equipamento necessério ao desenvolvimento do processo educativo;
Prestar apoio e assisténcia em situagdes de primeiros socorros e, em caso de necessidade, acompanhar a
crianca a unidade de prestacdo e cuidados de salde;

Receber e transmitir mensagens e informagdes;

Zelar pela conservagdo dos equipamentos;

Comunicar as avarias/anomalias verificadas nos diversos equipamentos utilizados;

Efetuar tarefas de carater geral indispensaveis ao normal funcionamento do estabelecimento de educacdo
€ ensino;

Garantir a existéncia de condigbes que promovam um bom relacionamento interpessoal, comunicagdo
fluida e partilha entre os intervenientes do processo educativo, nomeadamente docentes, pais e
encarregados de educacao;

Exercer tarefas de acompanhamento das criancas durante o periodo das refeicGes escolares, assegurando
igualmente a sua vigilancia.
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DIVISAO DE INTERVENCAO SOCIAL E SAUDE

Chefe de Divisao

Exercer funcdes de direcdo, planeamento, programagdo, coordenacdao e controlo das atividades da
unidade orgénica que dirige, por forma a garantir a prossecugdo das atribuigdes cometidas ao respetivo
servigo;

Promover a definigdo de estratégias de desenvolvimento para as areas da responsabilidade da unidade
organica que dirige, garantindo a sua implementacdo, de acordo com a visdo e missdo identificadas;
Introduzir instrumentos de inovagdo, qualidade e criatividade nos projetos e nas agdes desenvolvidas pela
unidade organica;

Promover uma gestdo por objetivos, assegurando a definicdo de objetivos de atuacdo consistentes e
mensuraveis, suportados por mecanismos de responsabilizacdo, acompanhamento, avaliacdo e de
envolvimento das pessoas;

Exercer todas as competéncias previstas no Estatuto de Pessoal Dirigente, no Regulamento da Estrutura
Organica Mista da Camara Municipal de Palmela, e as que Ihe forem delegadas ou subdelegadas.

Técnico Superior

Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento,
programacdo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e/ou cientifica de suporte
a decisdo;

Elaborar, com elevada autonomia, pareceres,
informagdes e relatdrios técnicos no ambito da area de
atividade submetendo a apreciagdo superior;

Assegurar a representagdo do servico e/ou organismo
em assuntos da sua especialidade, tomando opcbes de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagGes
superiores;

Conceber projetos e planos de melhoria continua com
impacto positivo na concretizagdo das atribuigdes e nos
resultados do servico;

Identificar, conhecer, interpretar os pontos essenciais da
regulamentagao e legislacdo especifica da area;
Autocondugdo sempre que necessdrio para a satisfagdo
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Intervencao
Social e Saude

Programar e desenvolver medidas e agBes integradas de intervengdo social e saide, contribuindo para a
coesdo do territorio;

Cumprir os procedimentos internos, contribuindo para a sua melhoria continua, suportada por uma
avaliagdo critica sistematica e pela formulagdo de propostas de alteragdo;

- Area dos Programas e Projetos Sociais:

Programar e desenvolver acGes conducentes a resolucdo de situacOes-problema e de caréncias da
populacdao, em particular dos grupos sociais mais desfavorecidos, privilegiando uma abordagem
multidisciplinar e assente num processo colaborativo;

Cooperar com as entidades que intervém junto dos grupos sociais mais vulneraveis, face aos problemas
sociais complexos que emergem na sociedade atual;

Proceder ao atendimento, informagdo e acompanhamento de familias ou pessoas em situacdo de
fragilidade social e ao encaminhamento dos casos identificados para as entidades competentes;

Promover e dinamizar agdes que visem o desenvolvimento das competéncias pessoais e sociais, das
familias e pessoas em situagdo de maior vulnerabilidade social, por forma a alterar e prevenir todas as
formas de exclusao social, propiciando a equidade no acesso e participacdo numa cidadania plena,
comum a todos/as os/as municipes.

- Area das redes, parcerias e cooperagao institucional:

Integrar e contribuir para o trabalho a realizar nas estruturas de parceria, nomeadamente da Rede Social
de Palmela, da Comissdo de Protecdo de Criancas e Jovens de Palmela e do Nucleo Local de Insergdo de
Palmela;

No ambito da Rede Social, participar na identificacdo das necessidades de equipamentos sociais
destinados as criangas e jovens, idosos, pessoas portadoras de incapacidade e/ou deficiéncia e outros
grupos populacionais, e promover a articulacdo dos equipamentos de acordo com o planeamento
estratégico do concelho;

No ambito do que se encontra previsto no Programa Rede Social, garantir de forma participada a
atualizacdo dos instrumentos de planeamento, promovendo uma articulagdo com outros instrumentos,
como Cartas Sociais ou outros de natureza estratégica;

Promover a articulacdo da camara municipal com as diferentes instituicbes da administragdo central e
local, com as Instituicbes Particulares de Solidariedade Social, associagbes da area da salde e
associagdes de ambito social, de forma a atingir uma maior qualificacdo no apoio prestado, bem como na
implementagdo e dinamizagdo de novas respostas sociais;

Contribuir para a prevengdo do fendmeno da violéncia doméstica e de género, implementando o
Programa Municipal de Prevencdo e Combate a Violéncia Doméstica e promover a territorializacdo das
respostas em articulagdo com outras entidades do territdrio;

Contribuir para a implementagao do Plano Municipal de Igualdade de Género, afirmando o compromisso
com a igualdade de oportunidades entre homens e mulheres na organizagdo e na comunidade.

- Area da Saude:
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Colaborar com a entidade gestora do Agrupamento de Centros de Salde, no ambito da salde publica e
do apoio a grupos vulneraveis;

Colaborar com as entidades competentes no planeamento da rede de equipamentos concelhios de salde
(produzindo os pareceres legalmente exigidos), promover a articulagdo com o planeamento estratégico
municipal e desenvolver agdes conducentes a criagdo de novas unidades de satde no concelho;

Articular com as entidades externas competentes e com os servigos internos a camara municipal, com
vista @ monitorizacdo e qualificacdo das respostas de salde existentes;

Colaborar na implementagdo do Plano Local de Saude, quer a nivel intermunicipal, quer a nivel concelhio,
envolvendo internamente os servigos municipais de diferentes areas assim como as parcerias locais;
Programar, em conjunto com a entidade gestora do Agrupamento de Centros de Salde, agdes de
sensibilizacdo e de prevengdo no ambito da educagdo e promocdo para a saude;

Colaborar na implementacdo do Plano Metropolitano de Adaptacdo as AlteragcBes Climaticas, mais
propriamente no que respeita ao setor da “Saude Humana”, bem como nas agles a realizar no plano
concelhio;

Colaborar na prestacdo de cuidados continuados integrados no ambito do apoio social a dependéncia em
parceria com a administracdo central e instituicdes locais;

Participar na aplicacdo de instrumentos de monitorizagdo e avaliagdo das atividades, elaborando os
mapas e relatdrios de analise de apoio a gestao;

Colaborar na organizagdo de processos de candidatura a financiamentos comunitérios, da administragdo
central ou outro.

Exercer funcOes de natureza executiva, de aplicacdo de
métodos e processos, com base em diretivas definidas e
instrugdes gerais, no dominio de atuagdo da unidade
organica;

Zelar pelas instalagbes e equipamentos afetos a sua
atividade, garantindo a sua funcionalidade e atualizagao
em fungdo de necessidades objetivas;

Autocondugdo sempre que necessario para a satisfacdo
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Assistente Técnico Administrativa

Assegurar o apoio executivo e administrativo a/ao responsavel hierdrquica/o, bem como as areas
funcionais da unidade orgdnica em que se integra;

Gerir o atendimento e o expediente interno e externo no ambito da atividade da unidade organica que
integra, bem como garantir a organizacdo do arquivo corrente, respeitando regras e procedimentos de
gestdo documental em vigor;

Rececionar e registar a correspondéncia e encaminha-la para os respetivos servigos ou destinatarios, em
funcdo do tipo de assunto e da prioridade da mesma;

Efetuar atendimento telefonico e presencial, prestando todos os esclarecimentos necessarios;

Efetuar o processamento de texto de memorandos, cartas/oficios, relatérios, notas informativas e outros
documentos, com base em informagao fornecida;

Recolher as reclamagoes e efetuar o encaminhamento adequado;

Recolher, examinar, conferir e controlar a movimentacdo interna dos processos de trabalho sob a sua
responsabilidade, registando as anomalias/inconformidades detetadas e providenciando pela sua
correcao;

Proceder a recolha e tratamento de dados, no @mbito da unidade organica que integra, destinados a
elaboracdo de informacdo para planeamento e gestdo;

Garantir o cumprimento de procedimentos internos e a sua tramitacdo dos processos de forma célere e
controlada, apresentando propostas de melhoria sempre que exista justificacdo;

Apoiar a diregdo da unidade organica/area de trabalho no controlo do cumprimento das disposigdes
estabelecidas em matéria de recursos humanos;

Organizar e manter o economato do respetivo servigo, aplicando os procedimentos administrativos
internos de requisicdo, recegdo e armazenamento de material de economato e de controlo de existéncias;
Proceder ao registo permanente dos atos praticados ao abrigo de competéncias subdelegadas nos/as
vereadores/as e nos/as dirigentes;

Identificar e utilizar as aplicagdes informaticas especificas da organizacdo.
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DEPARTAMENTO DE CULTURA, DESPORTO E JUVENTUDE

Diretor de
Departamento

Exercer fungdes de diregdo, planeamento, programagdo, coordenacdo e controlo das atividades da
unidade organica que dirige, por forma a garantir a prossecucado das atribuices cometidas ao respetivo
servico;

Promover a definigdo de estratégias de desenvolvimento para as areas da responsabilidade da unidade
organica que dirige, garantindo a sua implementacdo, de acordo com a visdo e missdo identificadas;
Introduzir instrumentos de inovagdo, qualidade e criatividade nos projetos e nas agdes desenvolvidas pela
unidade organica;

Promover uma gestdo por objetivos, assegurando a definicdo de objetivos de atuacdo consistentes e
mensuraveis, suportados por mecanismos de responsabilizacdo, acompanhamento, avaliagdo e de
envolvimento das pessoas;

Exercer todas as competéncias previstas no Estatuto de Pessoal Dirigente, no Regulamento da Estrutura
Organica Nuclear da Camara Municipal de Palmela, e as que lhe forem delegadas ou subdelegadas.

Técnico Superior

Exercer fungbes consultivas, de estudo, planeamento,
programacdo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e
processos de natureza técnica e/ou cientifica de suporte
a decisdo;

Elaborar, com elevada autonomia, pareceres,
informagdes e relatdrios técnicos no ambito da area de
atividade submetendo a apreciagdo superior;

Assegurar a representacao do servico e/ou organismo
em assuntos da sua especialidade, tomando opcgbes de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes
superiores;

Conceber projetos e planos de melhoria continua com
impacto positivo na concretizagdo das atribuigdes e nos
resultados do servigo;

Identificar, conhecer, interpretar os pontos essenciais da
regulamentacdo e legislagdo especifica da area;
Autocondugdo sempre que necessario para a satisfacdo
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Planear, programar, desenvolver e controlar as atividades referentes a area de intervencdo, de acordo
com a legislagdo, normas regulamentares e procedimentos aplicaveis;

Elaborar estudos sobre as atividades desenvolvidas pelo servico que possibilitem, superiormente, a
tomada de decisdes fundamentadas sobre acdes a empreender e prioridades a considerar;

Conceber e propor medidas conducentes a melhoria do funcionamento do servico, designadamente ao
nivel da gestdo de meios e materiais;

Participar em iniciativas, eventos e reuniGes para que seja convocado/a no ambito das suas fungdes;
Elaborar documentagdo técnica, regulamentos e outros instrumentos, no dominio da area de intervencdo
e nos termos das orientagdes legais;

Cumprir os procedimentos internos, contribuindo para a sua melhoria continua, suportada por uma
avaliagdo critica sistematica e pela formulagdo de propostas de alteragdo;

Recolher, analisar e sistematizar informagdo relevante para a elaboragdo de relatérios de
gestao/atividades e outros instrumentos de gestdo.

Assistente Técnico

Exercer fungbes de natureza executiva, de aplicagao de
métodos e processos, com base em diretivas definidas e
instrugdes gerais, no dominio de atuagdo da unidade
organica;

Zelar pelas instalagGes e equipamentos afetos a sua
atividade, garantindo a sua funcionalidade e atualizacao
em fungdo de necessidades objetivas;

Autocondugdo sempre que necessario para a satisfagao
das necessidades do servico, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Administrativa

Assegurar o apoio executivo e administrativo a/ao responsavel hierarquica/o, bem como as areas
funcionais da unidade orgdnica em que se integra;

Gerir o atendimento e o expediente interno e externo no ambito da atividade da unidade organica que
integra, bem como garantir a organizagdo do arquivo corrente, respeitando regras e procedimentos de
gestao documental em vigor;

Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando todos os esclarecimentos necessarios;

Efetuar o processamento de texto de memorandos, cartas/oficios, relatérios, notas informativas e outros
documentos, com base em informagao fornecida;

Recolher as reclamacoes e efetuar o encaminhamento adequado;

Recolher, examinar, conferir e controlar a movimentacdo interna dos processos de trabalho sob a sua
responsabilidade, registando as anomalias/inconformidades detetadas e providenciando pela sua
correcao;

Proceder a recolha e tratamento de dados, no ambito da unidade organica que integra, destinados a
elaboracdo de informacdo para planeamento e gestdo;

Garantir o cumprimento de procedimentos internos e a sua tramitagdo dos processos de forma célere e
controlada, apresentando propostas de melhoria sempre que exista justificacdo;

Apoiar a diregdo da unidade organica/area de trabalho no controlo do cumprimento das disposigdes
estabelecidas em matéria de recursos humanos;

Organizar e manter o economato do respetivo servico, aplicando os procedimentos administrativos
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internos de requisicdo, recegdao e armazenamento de material de economato e de controlo de existéncias;
Proceder ao registo permanente dos atos praticados ao abrigo de competéncias subdelegadas nos/as
vereadores/as e nos/as dirigentes;

Assegurar o servico de bilheteira/frente casa nos espetaculos de teatro, musica, cinema ou outras
atividades recreativas promovidas pelo municipio nos Equipamentos Culturais Municipais, bem como nas
suas cedéncias, responsabilizando-se pela receita até a sua entrega (quando aplicavel);

Efetuar o pedido de material, preenchendo requisicdes ou outro tipo de documentacdo, com vista a
reposicao de faltas e verificar a sua conformidade aquando da sua rececdo;

Identificar e utilizar as aplicagdes informaticas especificas da organizacdo.

Encarregado
Operacional

Exercer fungdes de orientagdo e coordenagdo do pessoal
afeto ao servigo, por cujos resultados é responsavel;
Realizar as tarefas de programacdo, organizacdo e
controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua
coordenacao;

Zelar pelas instalagdes e equipamentos afetos a sua
atividade, garantindo a sua funcionalidade e atualizagao
em funcdo de necessidades objetivas;

Autocondugdo, sempre que necessario, para a satisfagao
das necessidades do servigo.

Exercer fungdes de orientacdo e supervisao do pessoal auxiliar e vigilantes sob sua coordenacdo, afeto a
alguns Equipamentos Culturais Municipais, designadamente as Bibliotecas Municipais, Cineteatro S. Jodo
e Castelo;

Realizar as tarefas de programagdo, organizagdo e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua
coordenagao;

Garantir a elaboracdo das escalas de servico das portarias dos equipamentos culturais pelos quais é
responsavel;

Proceder ao registo das faltas e entradas de servigo do pessoal sob sua coordenagdo, registando e
calendarizando os pedidos de férias com vista a assegurar o bom funcionamento dos equipamentos;
Garantir o funcionamento das portarias dos equipamentos culturais pelos quais é responsavel, com
auséncia de impedimentos ao funcionamento dos servicos/equipamentos;

Reunir periodicamente com o seu superior hierdrquico, ao qual d& conhecimento do funcionamento do
destes Equipamentos Municipais e de quaisquer deficiéncias ou irregularidades, planeando com este/a, o
trabalho a efetuar e recebendo deste/a, diretrizes que devem orientar o trabalho;

Supervisionar o funcionamento e condicdes de higiene e limpeza, desinfecdo, arrumacdo e manutencao
das instalagdes e mobilidrio destes equipamentos e providenciar a resolugdo de qualquer problema;
Garantir a gestdo e supervisdo da limpeza, conservacdo e arrumagao dos equipamentos técnicos,
maquinas e materiais necessarios as atividades, garantindo as condigdes adequadas para a sua utilizagdo,
comunicando as anomalias e avarias verificadas, solicitando a sua reparacdo;

Assegurar o cumprimento do Regulamento Interno de utilizacdo dos equipamentos culturais do municipio
e demais legislagdo em vigor para este sector de atividade;

Proceder a aquisicao e distribuicdo de equipamentos e materiais necessarios ao funcionamento dos
equipamentos pelos quais € responsavel;

Assegurar a organizagdo e supervisionar as tarefas logisticas das iniciativas promovidas pelas unidades
organicas do Departamento em estreita coordenagdo com os responsaveis técnicos;

Organizar o posto de trabalho, a fim de agilizar e racionalizar o trabalho e permitir uma resposta
atempada as solicitagdes dos servigos e dos demais sectores de atividade da sua unidade organica;
Garantir o correto atendimento do publico no esclarecimento das normas regulamentares de utilizagdo
destes Equipamentos;

Assegurar a utilizagdo do equipamento de protegdo individual e coletiva, de acordo com o estipulado
pelos servicos de Seguranca e Saude no Trabalho;

Assegurar o cumprimento das normas e regras de seguranca e saide no trabalho.

GABINETE DE JUVENTUDE

Dirigente intermédio
de 3° grau

Exercer funcbes de direcdo, planeamento, programagdo, coordenacao e controlo das atividades da
unidade organica que dirige, por forma a garantir a prossecucado das atribuices cometidas ao respetivo
servico;

Promover a definigdo de estratégias de desenvolvimento para as éreas da responsabilidade da unidade
organica que dirige, garantindo a sua implementacdo, de acordo com a visdo e missdo identificadas;
Introduzir instrumentos de inovagao, qualidade e criatividade nos projetos e nas acdes desenvolvidas pela
unidade organica;

Promover uma gestdo por objetivos, assegurando a definicdo de objetivos de atuacdo consistentes e
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mensuraveis, suportados por mecanismos de responsabilizacdo, acompanhamento, avaliagdo e de
envolvimento das pessoas;

Exercer todas as competéncias previstas no Estatuto de Pessoal Dirigente, no Regulamento dos Cargos
de Direcdo Intermédia de 3° grau da Camara Municipal de Palmela, e as que Ihe forem delegadas ou
subdelegadas.

Técnico Superior

Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento,
programacdo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e
processos de natureza técnica e/ou cientifica de suporte
a decisdo;

Elaborar, com elevada autonomia, pareceres,
informagOes e relatdrios técnicos no ambito da area de
atividade submetendo a apreciacdo superior;

Assegurar a representacao do servico e/ou organismo
em assuntos da sua especialidade, tomando opcdes de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes
superiores;

Conceber projetos e planos de melhoria continua com
impacto positivo na concretizacdo das atribuicdes e nos
resultados do servigo;

Identificar, conhecer, interpretar os pontos essenciais da
regulamentacdo e legislagdo especifica da area;
Autocondugdo sempre que necessario para a satisfacdo
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Juventude

Estudar, programar e gerir a rede de equipamentos especificamente destinados a juventude, em
articulacao com outros equipamentos coletivos;

Promover projetos sobre diversos temas do interesse da juventude, nomeadamente no ambito do lazer,
sexualidade, tecnologias da informagdo e comunicagdo, emprego, habitagdo e empreendedorismo entre
outros, na perspetiva de potenciar a sua participagdo e integracdo social;

Incentivar e desenvolver projetos que contribuam para o desenvolvimento de jovens, em parceria com as
associagoes juvenis e entidades ligadas a juventude do concelho;

Promover o associativismo juvenil de carater formal ou informal e apoiar os seus projetos e atividades em
estreita colaboracao;

Promover e divulgar o associativismo juvenil formal/informal do concelho, no ambito do plano de
atividades da rede de CRJ’s;

Elaborar e gerir o plano de agdo e apresentagao da programagao trimestral, para os Centros de Recursos
para a Juventude;

Promover o relacionamento com todas as unidades organicas da autarquia com vista a intervencdo
articulada na area da juventude;

Participar na implementagdo e gestdo do Programa Municipal de Desenvolvimento do Associativismo e
em particular a aplicagdo do Regulamento Municipal de Apoio ao Associativismo as Associagdes Juvenis;
Contribuir, com a sua atividade e no ambito das suas competéncias, para a prevencdo e resolucdo de
situacdes de marginalidade e outros problemas com especial risco para a juventude;

Elaborar o diagnéstico de necessidades na area da aprendizagem e emprego para a juventude;

Conceber e consolidar o projeto REAJ - Recurso para o Emprego e Aprendizagem para a Juventude,
integrado nos CRJ's, enquanto recurso para a comunidade juvenil;

Planificar e implementar estratégias em conjunto com as escolas, associacoes de estudantes e
associagoes juvenis na area da aprendizagem e emprego;

Conceber e apresentar projetos de apoio ao empreendedorismo jovem;

Cumprir os procedimentos internos, contribuindo para a sua melhoria continua, suportada por uma
avaliacdo critica sistematica e pela formulacdo de propostas de alteracdo;

Assegurar o funcionamento do Conselho Municipal de Juventude.

Participar na aplicagdo de instrumentos de gestao e monitorizagdo e avaliagao das atividades, elaborando
0s mapas e relatérios de andlise de apoio a gestdo;

Colaborar na organizacdo de processos de candidatura a financiamentos comunitarios, da administracdo
central ou outro;

Elaborar documentacdo técnica, regulamentos e outros instrumentos, no dominio da area de intervencdo
e nos termos das orientagdes legais.

Assistente Técnico

Exercer funcOes de natureza executiva, de aplicacdo de
métodos e processos, com base em diretivas definidas e
instrugdes gerais, no dominio de atuagdo da unidade
organica;

Zelar pelas instalagbes e equipamentos afetos a sua
atividade, garantindo a sua funcionalidade e atualizacao
em fungdo de necessidades objetivas;

Autocondugdo sempre que necessdrio para a satisfagdo
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Equipamentos
Municipais para a
Juventude

Assegurar a execucao das atividades definidas em plano de acdo para os Centros de Recursos para a
Juventude (CRJ's);

Qualificar a resposta dada pelos CRJ's junto da populagdo juvenil, tendo em vista a sua maior
participagdo e utilizacdo dos espagos, através da implementagdo de mecanismos de auscultagdo dos
utentes e concegdo de novas funcionalidades;

Elaborar proposta de programacdo para os CRJ's, definindo atividades periodicas, participantes, analise
de custos e mecanismos de monitorizacao e avaliagdo;

Elaborar relatdrios periddicos da atividade, tendo por base a avaliagdo e analise de resultados obtidos;
Incentivar e promover agdes que contribuam para o desenvolvimento, participacdo e interagdo da
populacado juvenil do concelho;

Promover projetos sobre diversos temas do interesse da juventude, nomeadamente no dominio do lazer,
emprego, tecnologias de informacdo e comunicacdo, habitacdo, empreendedorismo (entre outros), na
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perspetiva de potenciar a sua participagdo e integragdo social;

Planear, organizar e desenvolver atividades diversas de carater educativo, cultural, social, desportivo e
recreativo, em contexto institucional, na comunidade juvenil, tendo em conta a satisfacdo das
necessidades dos jovens municipes, com vista a fomentar a participacdo e interagdo social;

Formular e apresentar solugdes inovadoras no ambito dos projetos da juventude;

Executar tarefas de apoio, controlo e vigilancia no ambito da utilizagdo dos equipamentos informaticos e
materiais disponiveis nos CRJ's;

Prestar apoio em atividades realizadas no exterior decorrentes da programacao para os CRJ’s;

Assegurar 0 apoio executivo e administrativo a/ao responsavel hierarquica/o, bem como as dreas
funcionais da unidade orgdnica em que se integra;

Gerir o atendimento e o expediente interno e externo no ambito da atividade da unidade organica que
integra, bem como garantir a organizacdao do arquivo corrente, respeitando regras e procedimentos de
gestdo documental em vigor;

Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando todos os esclarecimentos necessarios;

Efetuar o processamento de texto de memorandos, cartas/oficios, relatorios, notas informativas e outros
documentos, com base em informagdo fornecida;

Recolher as reclamagdes e efetuar o encaminhamento adequado;

Recolher, examinar, conferir e controlar a movimentagdo interna dos processos de trabalho sob a sua
responsabilidade, registando as anomalias/inconformidades detetadas e providenciando pela sua
correcao;

Proceder a recolha e tratamento de dados, no @mbito da unidade organica que integra, destinados a
elaboracdo de informacdo para planeamento e gestdo;

Garantir o cumprimento de procedimentos internos e a sua tramitagdo dos processos de forma célere e
controlada, apresentando propostas de melhoria sempre que exista justificacao;

Organizar e manter o economato do respetivo servigo, aplicando os procedimentos administrativos
internos de requisicdo, recegao e armazenamento de material de economato e de controlo de existéncias;
Identificar e utilizar as aplicagdes informéaticas especificas da organizagdo.

Assistente Operacional

Exercer fungdes de natureza executiva, de cardter
manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais
definidas e indispensaveis ao funcionamento da unidade
organica;

Zelar pelas instalagdes e equipamentos afetos a sua
atividade, garantindo a sua funcionalidade e atualizagao
em funcao de necessidades objetivas;

Autocondugdo sempre que necessario para a satisfacdo
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Auxiliar
Administrativo/
Servigos Gerais
Equipamentos

Municipais para a
Juventude

Assegurar a execucao das atividades definidas em plano de acdo para os Centros de Recursos para a
Juventude (CRJ's);

Contribuir para a qualificagdo da resposta dada pelos CRJ’s junto da populagdo juvenil, tendo em vista a
sua maior participacdo e utilizacgdo dos espacos, através da implementagdo de mecanismos de
auscultacao dos utentes e concegao de novas funcionalidades;

Elaborar proposta de programacdo para os CRJ's, definindo atividades periddicas, participantes, analise
de custos e mecanismos de monitorizagdo e avaliagdo;

Elaborar relatérios periddicos da atividade, tendo por base a avaliacdo e andlise de resultados obtidos;
Incentivar e promover acdes que contribuam para o desenvolvimento, participacdo e interacao da
populacado juvenil do concelho;

Acompanhar as atividades inerentes aos projetos e agdes desenvolvidas sobre diversos temas do
interesse da juventude, de carater educativo, cultural, social, desportivo e recreativo, com vista a
fomentar a participagdo e interagdo social;

Executar tarefas de apoio, controlo e vigilancia no ambito da utilizacdo dos equipamentos informaticos e
materiais disponiveis nos CRJ's;

Prestar apoio em atividades realizadas no exterior decorrentes da programagdo para os CRIJ's;

Atender e encaminhar, telefénica ou presencialmente, o publico interno e externo, em fungdo do tipo de
informagdo ou do servico pretendido;

Efetuar a rececdo, triagem, registo e distribuicdo interna da correspondéncia e documentagdo entre os
diversos servigos;

Arquivar a documentagdo, respeitando regras e procedimentos de arquivo documental;

Controlar o material de apoio ao secretariado, verificando existéncias, detetando faltas e providenciando
pela sua reposigao;

Assegurar a abertura e vigilancia de instalagdes e acompanhar os/as trabalhadores/as e/ou municipes aos
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locais pretendidos;

Preencher e conferir documentagdo de apoio a atividade do servigo;

Executar trabalhos de reproducdo de documentos tendo em conta critérios de qualidade e de acordo com
as necessidades do servigo;

Recolher, examinar, conferir e controlar a movimentagdo interna dos processos de trabalho sob a sua
responsabilidade, registando as anomalias/inconformidades detetadas e providenciando pela sua
correcao;

Identificar e utilizar as aplicagdes informaticas especificas da organizacdo.

GABINETE DO ASSOCIATIVISMO

Técnico Superior

Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento,
programacdo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e/ou cientifica de suporte
a decisdo;

Elaborar, com elevada autonomia, pareceres,
informagdes e relatdrios técnicos no ambito da area de
atividade submetendo a apreciagdo superior;

Assegurar a representagdo do servico e/ou organismo
em assuntos da sua especialidade, tomando opcbes de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagGes
superiores;

Conceber projetos e planos de melhoria continua com
impacto positivo na concretizagdo das atribuigdes e nos
resultados do servico;

Identificar, conhecer, interpretar os pontos essenciais da
regulamentagdo e legislagdo especifica da area;
Autocondugdo sempre que necessdrio para a satisfagdo
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Associativismo

Planear, programar, desenvolver e controlar as atividades inerentes a execucdo do Programa Municipal
de Apoio ao Associativismo;

Assegurar o relacionamento com entidades associativas do concelho e apoiar o seu funcionamento;
Promover, gerir e avaliar programas e agdes de apoio ao desenvolvimento do movimento associativo do
concelho;

Assegurar o relacionamento das entidades associativas do concelho de Palmela com os servigos
municipais e apoiar o seu funcionamento;

Analisar as candidaturas no ambito do Regulamento Municipal de Apoio ao Associativismo e assegurar a
sua implementagdo nas suas diversas vertentes;

Promover agoes de sensibilizacdo, informacdo e formacao de dirigentes e ativistas associativos;

Informar as associagdes sobre oportunidades de financiamento, nova legislacdo e outros esclarecimentos
considerados Uteis para a vida das associacdes;

Divulgar as atividades do Movimento Associativo;

Cumprir os procedimentos internos, contribuindo para a sua melhoria continua, suportada por uma
avaliacdo critica sistematica e pela formulacdo de propostas de alteracdo;

Elaborar documentacdo técnica, regulamentos e outros instrumentos, no dominio da area de intervencdo
e nos termos das orientag0es legais;

Participar na aplicacdo de instrumentos de gestao e de monitorizacdo e avaliagdo das atividades,
elaborando os mapas e relatdrios de analise de apoio a gestdo.

DIVISAO DE CULTURA E DESPORTO

Chefe de Divisdo

Exercer fungdes de diregdo, planeamento, programagdo, coordenacdo e controlo das atividades da
unidade orgénica que dirige, por forma a garantir a prossecugdo das atribuigdes cometidas ao respetivo
servico;

Promover a definigdo de estratégias de desenvolvimento para as areas da responsabilidade da unidade
organica que dirige, garantindo a sua implementacdo, de acordo com a visdo e missdo identificadas;
Introduzir instrumentos de inovagdo, qualidade e criatividade nos projetos e nas agdes desenvolvidas pela
unidade organica;

Promover uma gestdo por objetivos, assegurando a definicdo de objetivos de atuacdo consistentes e
mensuraveis, suportados por mecanismos de responsabilizacdo, acompanhamento, avaliagdo e de
envolvimento das pessoas;

Exercer todas as competéncias previstas no Estatuto de Pessoal Dirigente, no Regulamento da Estrutura
Organica Mista da Camara Municipal de Palmela, e as que lhe forem delegadas ou subdelegadas.

Técnico Superior

Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento,
programacao, avaliacdo e aplicagdo de métodos e
processos de natureza técnica e/ou cientifica de suporte
a decisdo;

Elaborar, com elevada autonomia, pareceres,
informag0es e relatdrios técnicos no ambito da drea de
atividade submetendo a apreciacdo superior;

Assegurar a representagao do servigo e/ou organismo
em assuntos da sua especialidade, tomando opcles de

Cultura

Promover o desenvolvimento cultural do concelho fomentando e apoiando a realizacdo de atividades
culturais;

Estudar, programar e conceber propostas para o Plano de Programacdo Cultural para o concelho de
Palmela;

Dinamizar a elaboracdo do Plano Estratégico para a Cultura do concelho de Palmela;

Coordenar a elaboragdo e manter atualizada a Carta de Equipamentos Culturais, regras para a sua
utilizagdo, principios de gestao e programagao;

Gerir os equipamentos culturais municipais;

Promover e assegurar a programacao cultural nos equipamentos culturais e espacos publicos;
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indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes
superiores;

Conceber projetos e planos de melhoria continua com
impacto positivo na concretizacao das atribuigdes e nos
resultados do servigo;

Identificar, conhecer, interpretar os pontos essenciais da
regulamentacdo e legislagdo especifica da area;
Autocondugdo sempre que necessario para a satisfacdo
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Promover contactos e colaborar com outras entidades, tendo em vista a rentabilizagdo dos equipamentos
culturais;

Promover a realizagdo de projetos e agbes municipais no dominio da animagdo cultural;

Promover programas, projetos e acdes que proporcionem as populacdes atividades culturais
diversificadas, que contribuam para o seu desenvolvimento e para a formagao de publicos;

Desenvolver e apoiar programas e projetos de criacdo e desenvolvimento nas areas artisticas;

Promover ou estimular o desenvolvimento de projetos e agdes que contribuam para a preservagao das
tradices culturais da populagdo do municipio;

Assegurar o relacionamento da autarquia com entidades locais ligadas a cultura e promover a realizagao
conjunta de projetos e agdes neste dominio;

Dinamizar o Férum Cultura do concelho de Palmela;

Efetuar os levantamentos e registos de situacoes relacionadas com a vida cultural do municipio e a agdo
da autarquia neste dominio;

Articular com outras unidades organicas as intervengdes de animagdo cultural em agbes por estas
dinamizadas;

Prestar a informacdo técnica necessaria a elaboracdo de programas preliminares destinados a execucdo
de projetos e empreitadas de obras publicas relativas a equipamentos culturais;

Acompanhar, em parceria com o0 servigo responsavel, os processos de obra que decorram nos
equipamentos culturais municipais;

Participar, em parceria com o servico responsavel, nas aces de viabilizacdo financeira dos programas e
iniciativas de sua responsabilidade, através de candidaturas a financiamentos externos, aplicagao da lei
do mecenato e outras atividades;

Promover a dinamizagdo e atualizacdo do Programa de Artes Visuais, considerando novos contextos,
financiamentos, cooperagdo e formagdo;

Promover a dinamizacdo do Servico Educativo da DAC;

Assegurar o relacionamento e apoiar o funcionamento de entidades associativas do concelho de Palmela;
Planear e Promover a realizagdo do Festival Internacional de Gigantes;

Fornecer, no ambito das suas atividades, quando se justifique, os elementos necessarios ao
carregamento das bases de dados transversais a organizacdo: sistema de informagdo geografica, entre
outras;

Promover o relacionamento horizontal com todas as unidades organicas da autarquia com vista a
intervengdo articulada na area da promocdo e desenvolvimento cultural e artistico;

Assegurar a representacdo da Camara Municipal de Palmela na realizagdo das Festas das Vindimas;
Colaboragdo na organizacdo de processos de candidatura a financiamentos comunitarios, da
administragdo central ou outros;

Cumprir os procedimentos internos, contribuindo para a sua melhoria continua, suportada por uma
avaliacdo critica sistematica e pela formulacdo de propostas de alteracdo.

Desporto/
Educacdo Fisica

Planear, programar, desenvolver e controlar as atividades referentes a area do desporto, designadamente
na area dos equipamentos desportivos e/ou na drea da promogao de atividades fisicas e desportivas, de
acordo com a legislagdo, normas regulamentares e procedimentos aplicaveis;

Gerir e manter em adequado estado de utilizacdo os equipamentos desportivos e os espagos de jogo e
recreio propriedade da autarquia;

Contribuir para a planificacdo, construgdo, conservacdo e gestdo de equipamentos desportivos municipais
e de espagos de jogo e recreio, incluindo os integrados em estabelecimentos de educagdo e ensino;
Planear, programar, avaliar e aplicar métodos e processos de natureza técnica e/ou cientifica, no ambito
da area de intervencdo do desporto;

Prestar a informacdo técnica necessaria a elaboracdo de programas preliminares destinados a execugdo
de projetos e empreitadas de obras publicas relativas a equipamentos desportivos;

Realizar estudos e manter atualizada a informacdo sobre o sistema desportivo do municipal;

Identificar, conhecer, interpretar os pontos essenciais da regulamentacdo e legislagao especifica da area;
Conceber projetos e planos de melhoria com impacto positivo na concretizacdo das atribuigdes do
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servigo;

Organizar, realizar e avaliar a execugdo das atividades desportivas promovidas pela cdmara municipal, no
ambito dos seus programas e projetos;

Cumprir os procedimentos internos, contribuindo para a sua melhoria continua, suportada por uma
avaliagdo critica sistematica e pela formulagdo de propostas de alteracdo;

Recolher, analisar e sistematizar informacdao relevante para a elaboragdo de
gestdo/atividades;

Estabelecer e manter contactos com outras entidades de forma a rentabilizar a utilizacdo dos
equipamentos desportivos do concelho;

Elaborar relatdrios e estudos técnicos de apoio a tomada de decisdo ao nivel da gestao;

Gerir e acompanhar atividades, projetos e programas desportivos realizados no concelho;

Promover e acompanhar a elaboracdo e atualizacao da Carta Desportiva do concelho de Palmela;
Acompanhar a atividade da empresa municipal responsédvel pela administracdo e gestdao de alguns
equipamentos desportivos municipais;

Assegurar o cumprimento das atribuigdes da camara municipal em matéria de fiscalizacdo dos espacos de
jogo e recreio ndo municipais;

Contribuir para a promocdo e o desenvolvimento do desporto e das atividades fisico-desportivas
curriculares e de enriquecimento curricular (no @mbito do pré-escolar e 1.0 ciclo do ensino basico),
através da cooperagdo com os estabelecimentos de ensino ou de outras entidades com competéncia na
matéria;

Colaborar e cooperar com as escolas do concelho na promogdo, organizacao e realizacao de atividades
fisicas e desportivas;

Colaborar na organizacdo de processos de candidatura a financiamentos comunitérios, da administragdo
central ou outros.

relatorios de

Coordenador Técnico

Executar fungdes de chefia técnica e administrativa de
uma subunidade orgdnica, por cujos resultados é
responsavel;

Realizar as atividades de programacdo e organizacdo do
trabalho do pessoal que coordena, segundo orientagdes
e diretivas superiores;

Cumprir os procedimentos internos, normativos legais e
regras da subunidade, contribuindo para a sua melhoria
continua, suportada por uma avaliagdo critica
sistemdtica e pela formulagdo de propostas de
alteracao;

Autocondugdo sempre que necessario para a satisfacdo
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Chefe de Servigos
de Teatro

Assegurar a coordenacdo das fungdes cometidas a unidade e a gestdo executiva dos recursos humanos
dependentes, mantendo a disciplina e um adequado ambiente de trabalho no servigo que chefia;
Assegurar a gestdo corrente do seu servigo, de acordo com uma definicdo de objetivos consistentes e
mensuraveis, suportados por mecanismos de acompanhamento e controlo;

Conferir todos os documentos, designadamente os de receita e de despesa, emitidos pela subunidade
que coordena;

Entregar ao/a superior hierdrquico/a os documentos devidamente registados, conferidos e informados,
sempre que carecam do seu visto ou assinatura ou precisem de decisao superior;

Apresentar ao/a superior hierarquico/a sugestoes que julgue convenientes para o bom funcionamento do
servigo ou duma melhor articulagdo com outros servigos municipais;

Elaborar informag0es sobre os assuntos da competéncia da subunidade;

Arquivar a documentacdo, respeitando regras e procedimentos internos de arquivo documental em vigor;
Efetuar a gestdo do economato do servigo, aferindo as necessidades de meios e materiais indispensaveis
ao funcionamento;

Realizar as atividades de programacdo, distribuigdo e controlo do trabalho do pessoal que coordena;
Informar superiormente acerca dos pedidos de alteracdo de horarios de trabalho, férias, faltas, dispensas
e licengas dos/as trabalhadores/as afetos/as a subunidade organica, bem como proceder, nos prazos
legais, a avaliacdo de desempenho dos/as mesmos/as;

Executar fungdes de chefia técnica e administrativa dos Equipamentos Culturais Municipais (Cineteatro S.
Jodo, Auditério Municipal de Pinhal Novo e Centro Cultural do Poceirdo), por cujos resultados é
responsavel;

Proceder a programacdo e gestdo dos equipamentos culturais municipais, no ambito da planificagdo do
trabalho, da gestdo das equipas técnicas e logistica;

Acompanhar a gestdo das agendas dos Equipamentos Culturais e garantir o acompanhamento técnico
das atividades;

Manter contactos e colaborar com outras entidades, tendo em vista a rentabilizacdo dos equipamentos
culturais;
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Garantir o bom estado de conservagdo, manutengao e limpeza dos equipamentos culturais de acordo com
especificidades e regras para este tipo de instalagdes, no ambito da sua utilizagdo e funcionalidade;
Garantir a funcionalidade dos equipamentos técnicos de som, luz e imagem., integrados nos
equipamentos culturais;

Prestar a informacdo técnica necessaria a elaboracdo de programas preliminares destinados a execugdo
de projetos e empreitadas de obras publicas relativas aos equipamentos culturais;

Acompanhar os processos de obra que decorram nos equipamentos culturais municipais;

Garantir o cumprimento de toda a tramitacdo interna dos processos-chave no ambito sua area de
intervengdo, minimizando a burocracia e contribuindo para a melhoria continua dessa tramitagdo;

Propor superiormente programas de trabalho, normas, posturas ou regulamentos relacionados com a
atividade da unidade organica;

Recolher e fornecer a informacdo adequada a elaboracdo de relatdrios de gestao/atividades/prestagao de
contas, e outros instrumentos de apoio a gestdo;

Atender e encaminhar os trabalhadores e/ou municipes, enquadrando e analisando as solicitagdes
apresentadas;

Proceder a divulgagdo de normas e procedimentos internos junto dos/as trabalhadores/as e prestar os
esclarecimentos necessarios;

Assegurar a utilizagdo do equipamento de protegdo individual e coletiva, de acordo com o estipulado
pelos servigos de Seguranca e Salde no Trabalho;

Assegurar o cumprimento das normas e regras de seguranca e saide no trabalho;

Zelar pelas instalagbes e equipamentos afetos a sua atividade, garantindo a sua funcionalidade e
atualizacdo em funcdo de necessidades objetivas;

Assistente Técnico

Exercer funcOes de natureza executiva, de aplicacdo de
métodos e processos, com base em diretivas definidas e
instrugdes gerais, no dominio de atuagdo da unidade
organica;

Zelar pelas instalagbes e equipamentos afetos a sua
atividade, garantindo a sua funcionalidade e atualizacao
em fungdo de necessidades objetivas;

Autocondugdo sempre que necessdrio para a satisfagdo
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Administrativa/
Cultura/
Desporto

Assegurar 0 apoio executivo e administrativo a/ao responsavel hierarquica/o, bem como as &reas
funcionais da unidade orgdnica em que se integra;

Gerir o atendimento e o expediente interno e externo no ambito da atividade da unidade organica que
integra, bem como garantir a organizagdo do arquivo corrente, respeitando regras e procedimentos de
gestdo documental em vigor;

Efetuar atendimento telefonico e presencial, prestando todos os esclarecimentos necessarios;

Efetuar o processamento de texto de memorandos, cartas/oficios, relatorios, notas informativas e outros
documentos, com base em informagao fornecida;

Recolher as reclamagoes e efetuar o encaminhamento adequado;

Recolher, examinar, conferir e controlar a movimentacdo interna dos processos de trabalho sob a sua
responsabilidade, registando as anomalias/inconformidades detetadas e providenciando pela sua
correcao;

Proceder a recolha e tratamento de dados, no @mbito da unidade organica que integra, destinados a
elaboracdo de informacdo para planeamento e gestdo;

Garantir o cumprimento de procedimentos internos e a sua tramitacdo dos processos de forma célere e
controlada, apresentando propostas de melhoria sempre que exista justificacdo;

Apoiar a diregdo da unidade organica/area de trabalho no controlo do cumprimento das disposigdes
estabelecidas em matéria de recursos humanos;

Organizar e manter o economato do respetivo servigo, aplicando os procedimentos administrativos
internos de requisicdo, recegdo e armazenamento de material de economato e de controlo de existéncias;
Proceder ao registo permanente dos atos praticados ao abrigo de competéncias subdelegadas nos/as
vereadores/as e nos/as dirigentes;

Assegurar o servico de bilheteira nos espetaculos de teatro, musica, cinema ou outras atividades
recreativas promovidas pelo municipio nos Equipamentos Culturais Municipais, responsabilizando-se pela
receita até a sua entrega;

Executar as atividades instrumentais de carater administrativo no ambito das competéncias atribuidas a
area do desporto, designadamente as relativas as areas da promocdo de atividades fisicas e desportivas e
equipamentos desportivos, de acordo com a legislacdo aplicavel, normas regulamentares e
procedimentais;
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Gerir e manter em adequado estado de utilizacdo os equipamentos desportivos e os espagos de jogo e
recreio propriedade da autarquia;

Organizar, realizar e avaliar a execugdo das atividades desportivas promovidas pala cdmara municipal;
Assegurar contactos com entidades relacionadas com o sistema desportivo e promover a realizacao
conjunta de iniciativas neste ambito;

Efetuar o pedido de material, preenchendo requisicdes ou outro tipo de documentagdo, com vista a
reposicao de faltas e verificar a sua conformidade aquando da sua rececao;

Identificar e utilizar as aplicagdes informaticas especificas da organizacdo.

Técnico
Profissional

Desenvolver atividades de apoio no ambito da dinamizagdo e organizagdo de agles culturais;

Pesquisar e apresentar propostas de programas de financiamentos na area da cultura;

Assegurar o funcionamento, programacao e apoio a iniciativas da Casa Fantasiarte;

Colaborar com outras unidades organicas nas intervencdes de animagdo cultural e agGes por estas
dinamizadas;

Colaborar e apoiar o funcionamento das coletividades culturais e recreativas e entidades associativas do
concelho de Palmela;

Colaborar na elaboragdo dos programas e propostas para o Plano de Programacdo Cultural para o
concelho de Palmela;

Colaborar na promogdo de projetos e agdes que contribuam para o desenvolvimento cultural e para a
preservagao das tradicdes culturais da populagdo do municipio;

Efetuar o processamento de texto de memorandos, cartas/oficios, relatorios, notas informativas e outros
documentos, com base em informagao fornecida;

Recolher, examinar, conferir e controlar a movimentagdo interna dos processos de trabalho sob a sua
responsabilidade, registando as anomalias/inconformidades detetadas e providenciando pela sua
correcao;

Cumprir os procedimentos internos, contribuindo para a sua melhoria continua, suportada por uma
avaliagdo critica sistematica e pela formulagdo de propostas de alteracdo;

Recolher, tratar e fornecer a informacdo adequada a elaboragdo de relatérios de gestdo/atividades e
outros instrumentos de apoio a gestdo;

Arquivar a documentacdo, organizando-a em funcdo do tipo de assunto ou do tipo de documento,
respeitando regras e procedimentos de gestdo documental em vigor;

Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando todos os esclarecimentos necessarios;

Identificar e utilizar as aplicacdes informaticas especificas da organizacgo.

Assistente Operacional

Exercer funcdoes de natureza executiva, de carater
manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais
definidas e indispensaveis ao funcionamento da unidade
organica;

Zelar pelas instalagbes e equipamentos afetos a sua
atividade, garantindo a sua funcionalidade e atualizagao
em fungdo de necessidades objetivas;

Autocondugdo sempre que necessario para a satisfagao
das necessidades do servico, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Servigcos Gerais

Auxiliar em tarefas de carater administrativo, designadamente atender e encaminhar, telefénica ou
presencialmente, o publico interno e externo a organizagdo, transmitir informagdes e mensagens,
receber, separar e entregar correspondéncia, documentacdo e materiais;

Auxiliar no arquivo de documentacdo, separando-a em funcdo do tipo de assunto, ou do tipo de
documento, respeitando regras e procedimentos de arquivo documental em vigor;

Assegurar a entrega e rececdo de documentagdo, garantindo o encaminhamento de correspondéncias,
processos ou quaisquer outros documentos;

Tirar fotocopias de documentos e proceder a encadernagao, quando necessario;

Realizar tarefas de arrumagao e distribuicdo;

Colaborar nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservagdo de equipamentos;

Auxiliar a execugdo de cargas e descargas de material e equipamentos;

Proceder a limpeza, conservagdo e arrumagao das instalagdes, de equipamentos, maquinas e materiais
dos Equipamentos Culturais Municipais, garantindo as condicdes adequadas para a sua utilizagao;
Assegurar a abertura e vigilancia de instalacdes e acompanhar os trabalhadores e/ou municipes aos locais
pretendidos;

Assegurar a utilizagdo do equipamento de protegdo individual e coletiva, de acordo com o estipulado
pelos servicos de Seguranca e Salde no trabalho;

Assegurar o cumprimento das normas e regras de Seguranca e Saude no Trabalho.
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Sonoplasta

Preparar e selecionar os equipamentos e tecnologias de som e imagem adequados em fungdo dos
objetivos pretendidos, dos eventos e atividades a realizar, utilizando ferramentas informaticas
apropriadas;

Assegurar as condicdes de som, luz e imagem nos espetaculos, concertos, conferéncias, seminarios, e
outros eventos promovidos nos equipamentos culturais municipais;

Responsavel pela arrumagdo dos equipamentos, materiais, cabines e espagos técnicos sob sua
responsabilidade;

Garantir a funcionalidade dos equipamentos técnicos de som, luz e imagem, existentes nos equipamentos
culturais municipais concelhios;

Proceder a limpeza, conservagdo e arrumagdo dos equipamentos, maquinas e materiais dos
Equipamentos Culturais Municipais, garantindo as condigdes adequadas para a sua utilizacdo;

Zelar pelas instalagbes e equipamentos afetos a sua atividade, garantindo a sua funcionalidade e
atualizagdo em funcdo de necessidades objetivas;

Assegurar a abertura e vigilancia de instalagdes e acompanhar os trabalhadores e/ou municipes aos locais
pretendidos;

Colaborar nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservagao de equipamentos;

Auxiliar a execucdo de cargas e descargas de material e equipamentos;

Assegurar a utilizagdo do equipamento de protegdo individual e coletiva, de acordo com o estipulado
pelos servigos de Seguranca e Salde no Trabalho;

Assegurar o cumprimento das normas e regras de segurancga e saude no trabalho.

DIVISA

O DE BIBLIOTECAS E PATRIMONIO CULTURAL

Chefe de Divisdo

Exercer funcbes de direcdo, planeamento, programagdo, coordenacao e controlo das atividades da
unidade organica que dirige, por forma a garantir a prossecucdo das atribuicbes cometidas ao respetivo
servigo;

Promover a definigdo de estratégias de desenvolvimento para as areas da responsabilidade da unidade
organica que dirige, garantindo a sua implementacdo, de acordo com a visdo e missdo identificadas;
Introduzir instrumentos de inovagao, qualidade e criatividade nos projetos e nas acdes desenvolvidas pela
unidade organica;

Promover uma gestdo por objetivos, assegurando a definicdo de objetivos de atuacdo consistentes e
mensuraveis, suportados por mecanismos de responsabilizacdo, acompanhamento, avaliacdo e de
envolvimento das pessoas;

Exercer todas as competéncias previstas no Estatuto de Pessoal Dirigente, no Regulamento da Estrutura
Organica Mista da Camara Municipal de Palmela, e as que Ihe forem delegadas ou subdelegadas.

Técnico Superior

Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento,
programacdo, avaliagdo e aplicacdo de métodos e
processos de natureza técnica e/ou cientifica de suporte
a decisdo;

Elaborar, com elevada autonomia, pareceres,
informagdes e relatdrios técnicos no ambito da area de
atividade submetendo a apreciagdo superior;

Assegurar a representagdo do servico e/ou organismo
em assuntos da sua especialidade, tomando opcdes de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagGes
superiores;

Conceber projetos e planos de melhoria continua com
impacto positivo na concretizagdo das atribuigdes e nos
resultados do servico;

Identificar, conhecer, interpretar os pontos essenciais da
regulamentagdo e legislacdo especifica da area;
Autocondugdo sempre que necessdrio para a satisfagdo

Arqueologia

Planear, programar, coordenar e executar atividades de inventariacdo, salvaguarda, valorizacdo e
dinamizacdo do patrimoénio arqueoldgico, paisagistico (arqueopaisagem) e urbanistico (arqueologia
urbana);

Executar ou coordenar a execugdo de trabalhos especificos no ambito da arqueologia, no campo, em
meio urbano, em gabinetes ou laboratdrios;

Conceber, desenvolver e realizar exposigGes, conferéncias, condugdo de visitas, projetos cientificos com
fins didatico-pedagdgicos, e elaboracdo de publicagoes;

Promover intervencgdes de conservagdo preventiva e integracdo de pegas em reserva museoldgica;
Assegurar os trabalhos de prospecdo, peritagem e escavagdes, sistematica ou de emergéncia, de jazidas
arqueoldgicas localizadas no concelho;

Promover agOes regulares e sistematicas de prospegdo arqueoldgica, de modo a manter atualizada a
Carta Arqueoldgica do Concelho;

Promover a investigacdo e divulgagdo, nomeadamente através da edigdo regular de publicagdes de
carater cientifico ou genérico, de aspetos relacionados com a histéria e arqueologia local;

Colaborar ativamente com o sistema de informacdo geografica, na atualizagdo do registo e cartografia
dos arqueositios e suas zonas de protegao;

Colaborar ativamente com outras unidades organicas municipais na elaboracdo de pareceres, propostas
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das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

e/ou medidas de atuagdo que visem a preservagao do patriménio arqueoldgico concelhio;

Integrar comissdes de andlise ou grupos de trabalho no dominio do patriménio, da gestdo urbanistica e
do territdrio do concelho, no ambito das grandes obras publicas e grandes projetos em territorio
municipal para analise e acompanhamento de processos de avaliagdo de impacte ambiental;

Desenvolver agdes de angariacdo de apoios financeiros para a realizagdo das atividades da divisdo;
Assegurar o relacionamento da autarquia com entidades locais ligadas a arqueologia e promover a
realizagdo conjunta de projetos e acdes neste dominio, educativos e informativos, nomeadamente
exposigoes, coloquios e debates;

Colaborar na organizacdo de processos de candidatura a financiamentos comunitérios, da administragdo
central ou outros.

Bibliotecas e
Documentagao

Colaborar na Gestdo das Bibliotecas Municipais;

Fomentar a cooperacdo com outras bibliotecas, publicas ou privadas, e com outros servicos de
informagdo e/ou instituicdes que visem a promogdo das bibliotecas, da leitura e do livro, o acesso a
informagdo e o desenvolvimento cultural das comunidades;

Propor a aquisicao regular de fundos documentais de acordo com a politica de selegdo e aquisicdo,
procurando a atualizacdo, pluralismo e diversidade (tematica e de suporte) das colegoes;

Promover a utilizagdo e manutencdo dos equipamentos da Rede Municipal de Bibliotecas Publicas
(Biblioteca e Polos);

Desenvolver projetos e agdes que contribuam para dinamizar e aumentar a utilizacdo das bibliotecas
municipais como forma de ocupagdo e/ou animagao dos tempos livres e agentes educativos e formativos
da comunidade;

Propor e executar programas de animacdo cultural e de promocdo da leitura para adultos, jovens e
criangas, que incentivem a populagdo a frequentar e utilizar os servicos das bibliotecas publicas
municipais e demais equipamentos municipais;

Garantir a realizagdo de exposicoes temporarias que poderdo ter um carater itinerante;

Promover, estimular e apoiar iniciativas promovidas por outros agentes culturais, educativos e
informativos, nomeadamente exposigdes, coléquios e debates;

Propor e promover a elaboragdo e publicagdo de documentos relativos a divulgacdo das bibliotecas
municipais (guia do/a leitor/a, regulamento, folhetos e outros materiais promocionais);

Promover a difusdo da produgdo editorial da cdmara municipal;

Coordenar as atividades promovidas no ambito da Rede Municipal de Bibliotecas Publicas;

Apoiar e prestar colaboracdo técnica no dominio da criacdo, organizagdo e funcionamento das bibliotecas
escolares, através do estudo de implementagdo do espago, aquisicdo de mobiliario e outros
equipamentos e na aquisicdo e tratamento dos recursos documentais;

Prestar apoio técnico as escolas na organizagdo, gestdo e funcionamento, disponibilizagdo de recursos
informativos e de animacao de bibliotecas escolares;

Participar na formagdo continua dos/as professores/as envolvidos nos servicos de bibliotecas escolares;
Elaborar e gerir um plano de formagdo regular dirigido a comunidade local, o qual promova o reforgo das
qualificagdes pessoais e profissionais da populagdo do concelho, em parceria e complemento com as
entidades acreditadas para o efeito;

Fazer o controlo e gestdo das assinaturas dos periddicos;

Construir e manter o fundo local, organizando e disponibilizando informagdo relativa a vida cultural e
socioecondmica do concelho e da regido;

Acompanhar o funcionamento dos servigos de atendimento, de empréstimo e de pesquisa bibliografica;
Atender e prestar as indicac0es e esclarecimentos necessarios aos/as utilizadores/as e efetuar o
aconselhamento e orientacdo pedagdgica a leitores/as e visitantes;

Apoiar e orientar o/a utilizador/a dos servigos e efetuar a pesquisa e a disponibilizacdo da informacao;
Organizar, acompanhar e monitorizar todo o tratamento técnico documental, desde a rececdo dos
documentos, em suportes varios, até a sua disponibilizagao;

Classificar, cotar e indexar documentos sob a forma textual, sonora e visual de acordo com as normas e
procedimentos adequados;
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Organizar, estruturar e representar a informagdo respeitante aos suportes documentais, de acordo com
as normas e procedimentos adequados;

Receber, pesquisar, registar, catalogar e organizar documentacdo escrita e audiovisual relativa ao
concelho em particular, e as autarquias em geral;

Obter, organizar e manter fundos documentais em matérias de interesse para o funcionamento das
unidades organicas e valorizagdo profissional dos recursos humanos;

Desenvolver projetos e agdes de promogdo da componente histérica do arquivo municipal, em
colaboracdao com a Divisao de Atendimento e Administracdao Geral;

Divulgar junto das unidades organicas os fundos documentais do Centro de Documentagdo e promover o
acesso aos mesmos;

Receber, analisar e distribuir os sumarios do Diario da Republica por todas as unidades organicas da
autarquia;

Reproduzir e fornecer legislagdo as unidades organicas que a solicitem;

Colaboragdo na organizacdo de processos de candidatura a financiamentos comunitarios, da
administracdo central ou outros.

Patriménio
Cultural/
Museologia

Planear, programar, coordenar e executar estudos e atividades de inventariacdo, salvaguarda, valorizagdo
e dinamizagdo sobre os museus municipais e o patriménio museoldgico concelhio;

Elaborar, manter atualizado e desenvolver agdes para a implementacdo do programa museolédgico do
concelho, contribuindo com outras unidades organicas da autarquia para uma gestdo integrada do
patrimonio cultural, paisagistico e urbanistica do concelho;

Participar nas atividades de gestdo e dinamizacdo do Museu Municipal e das respetivas reservas;
Providenciar pela criagdo e divulgagdo de outros nicleos museoldgicos, de sitio ou temdticos, de acordo
com uma estratégia de valorizacdo e afirmagdo da diversidade sociocultural do concelho;

Realizar atividades inerentes ao Servigo Educativo do Museu Municipal;

Assegurar através do Servico Educativo, e sempre que necessario, em articulagdo com as demais
unidades organicas, a realizacdo de visitas guiadas e outras atividades de educagdo patrimonial,
preferencialmente dirigidas a escolas, mas também a outros grupos ou entidades;

Planear, programar, coordenar e realizar iniciativas culturais, nomeadamente, exposicOes artisticas e
tematicas que derivem das atividades desenvolvidas no museu municipal ou na area de patrimonio
histdrico edificado;

Desenvolver projetos e agbes de promogdo da componente histérica do arquivo municipal, em
colaboracao com a Divisao de Atendimento e Administracao Geral;

Assegurar contactos com outras entidades no sentido de adquirir objetos de interesse historico e cultural,
destinados as colegdes das exposicdes permanentes e temporarias do museu municipal, ou para depdsito
nas reservas do museu municipal;

Promover o relacionamento da autarquia com entidades locais ligadas @ museologia e promover a
realizagdo conjunta de projetos e acdes neste dominio, educativos e informativos, nomeadamente
exposigles, coldquios e debates;

Assegurar a edigdo regular de catalogos relativos as colegdes das exposigdes permanentes temporarias e
das reservas;

Planear, programar e desenvolver acdoes no ambito da gestdo do Gabinete de Estudos sobre a Ordem de
Santiago;

Assegurar a gestdo e dinamizacdo da Igreja de Santiago;

Planear, programar, coordenar e executar agGes de detecdo, inventariacdo, conservagdo, obtengdo e
organizacao de fundos documentais com interesse para integracdao no centro de documentagdo do
Gabinete de Estudos sobre a Ordem de Santiago;

Promover o estabelecimento de parcerias com entidades locais, regionais, nacionais ou internacionais
com o objetivo de alargar a informagao documental disponivel a comunidade sobre ordens militares;
Organizar acoes formativas (coldquios, encontros, seminarios, cursos, mesas redondas) de ambito local,
nacional ou internacional de aspetos relacionados com a histdria e arqueologia local, e ainda da historia
das ordens militares;
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Promover a investigagdo e divulgagdo, nomeadamente através da edigdo regular de publicagdes de
carater cientifico ou genérico, de aspetos relacionados com a histéria e arqueologia local, e ainda da
histéria das ordens militares;

Colaborar ativamente com outras unidades orgdnicas municipais na elaboragdo de pareceres, propostas
e/ou medidas de atuagdo que visem a preservagao do patriménio museoldgico concelhio;

Gerir o stock de publicagBes editadas pela autarquia, em articulagdo com as demais unidades organicas.

- Area do Patriménio Cultural Castelo de Palmela

Planear, programar, coordenar e executar atividades de inventariacdo, salvaguarda, valorizacdo e
manutencdo do patriménio histérico edificado em territério do municipio, designadamente dos
monumentos sob responsabilidade da cdmara municipal, em particular do Castelo de Palmela;

Colaborar na elaboracdo de propostas de definicdo do patrimoénio histdrico edificado a preservar,
nomeadamente através da elaboragdo de propostas de classificagdo e definicdo de zonas e medidas
especiais de protegdo, em articulagdo com o Gabinete de Recuperagdo do Centro Histdrico e o
Departamento de Administragdo Urbanistica;

Desenvolver propostas de colaboracdo com a Divisdo de Turismo e Economia Local para a definicao de
estratégias de divulgagdo do patrimonio cultural concelhio;

Participar nas atividades de gestdo e dinamizagdo do Castelo de Palmela;

Implementar estratégias e agdes de recuperagdo e animagdo do Castelo no ambito do Programa de
Recuperagdo e Animagao do Castelo (PRAC), em articulagdo com outras unidades organicas;

Colaborar na identificacdo de fontes de financiamento para recuperacao e animagao do Castelo de
Palmela;

Colaborar na gestdo corrente do Castelo assegurando, entre outras atribuigdes inerentes ao seu normal
funcionamento, a limpeza, a vigiléncia e a realizagdo de pequenas obras de conservagdo e manutengdo;
Desenvolver agles inerentes a programagdo operacional do Castelo e submeté-la a apreciagdo do
superior hierarquico;

Emitir pareceres sobre a utilizagdo do espago na area da Zona Especial de Protegao (ZEP) do Castelo.
Planear, programar, coordenar e realizar iniciativas culturais, nomeadamente: exposigdes artisticas e
tematicas, e edigGes que derivem das atividades desenvolvidas na area de patrimonio histdrico edificado;
Promover a investigagdo e divulgacdo, nomeadamente através da edicdo regular de publicacdes de
caréter cientifico ou genérico, de aspetos relacionados com o patriménio histérico edificado.

Colaborar na organizacdo de processos de candidatura a financiamentos comunitérios, da administragdo
central ou outros;

Colaborar ativamente com outras unidades orgdnicas municipais na elaboragdo de pareceres, propostas
e/ ou medidas de atuagdo que visem a preservacdo do patrimonio historico edificado concelhio;

Colaborar na organizagdo de processos de candidatura a financiamentos comunitérios, da administragdo
central ou outros.

Coordenador Técnico

Executar funcGes de chefia técnica e administrativa de
uma subunidade orgénica, por cujos resultados é
responsavel;

Realizar as atividades de programacdo e organizacao do
trabalho do pessoal que coordena, segundo orientacdes
e diretivas superiores;

Cumprir os procedimentos internos, normativos legais e
regras da subunidade, contribuindo para a sua melhoria
continua, suportada por uma avaliacdo critica
sistematica e pela formulagdo de propostas de
alteracdo;

Autocondugdo sempre que necessdrio para a satisfagdo
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Assegurar a coordenacdo das funcdes cometidas a unidade e a gestdo executiva dos recursos humanos
dependentes, mantendo a disciplina e um adequado ambiente de trabalho na unidade de trabalho que
chefia;

Assegurar a gestdo corrente do seu servigo, de acordo com uma definicdo de objetivos consistentes e
mensuraveis, suportados por mecanismos de acompanhamento e controlo;

Resolver dividas, em matéria de servico, apresentadas pelos/as trabalhadores/as da subunidade a seu
cargo, expondo-as ao/a seu/sua superior hierdrquico/a quando ndo encontre solugdo aceitavel ou
necessite de orientagdo;

Conferir todos os documentos, designadamente os de receita e de despesa, emitidos pela subunidade
que coordena;

Entregar ao/a superior hierdrquico/a os documentos devidamente registados, conferidos e informados,
sempre que caregam do seu visto ou assinatura ou precisem de decisdo superior;

Apresentar ao/a superior hierarquico/a sugestdes que julgue convenientes para o bom funcionamento do
servico ou duma melhor articulagdo com outros servicos municipais;

Elaborar informacdes sobre os assuntos da competéncia da subunidade;
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Arquivar a documentagdo, respeitando regras e procedimentos internos de arquivo documental em vigor;
Efetuar a gestdo do economato do servigo, aferindo as necessidades de meios e materiais indispensaveis
ao funcionamento;

Informar superiormente acerca dos pedidos de alteragdo de horarios de trabalho, férias, faltas, dispensas
e licencas dos/as trabalhadores/as afetos/as a subunidade orgénica, bem como proceder, nos prazos
legais, a avaliagdo de desempenho dos/as mesmos/as;

Proceder a divulgagdo de normas e procedimentos internos junto dos/as trabalhadores/as e prestar os
esclarecimentos necessarios;

Zelar pelas instalagdes e equipamentos afetos a sua atividade, garantindo a sua funcionalidade e
atualizacdo em funcdo de necessidades objetivas.

Assistente Técnico

Exercer fungdes de natureza executiva, de aplicacdo de
métodos e processos, com base em diretivas definidas e
instrucdes gerais, no dominio de atuagdo da unidade
organica;

Zelar pelas instalagdes e equipamentos afetos a sua
atividade, garantindo a sua funcionalidade e atualizacao
em funcao de necessidades objetivas;

Autocondugdo sempre que necessario para a satisfacdo
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Administrativa

Assegurar o apoio executivo e administrativo a/ao responsavel hierarquica/o, bem como as areas
funcionais da unidade organica em que se integra;

Gerir o atendimento e o expediente interno e externo no ambito da atividade da unidade organica que
integra, bem como garantir a organizagdo do arquivo corrente, respeitando regras e procedimentos de
gestao documental em vigor;

Efetuar atendimento telefonico e presencial, prestando todos os esclarecimentos necessarios;

Efetuar o processamento de texto de memorandos, cartas/oficios, relatérios, notas informativas e outros
documentos, com base em informagao fornecida;

Recolher as reclamagdes e efetuar o encaminhamento adequado;

Recolher, examinar, conferir e controlar a movimentacgdo interna dos processos de trabalho sob a sua
responsabilidade, registando as anomalias/inconformidades detetadas e providenciando pela sua
correcao;

Proceder a recolha e tratamento de dados, no @mbito da unidade organica que integra, destinados a
elaboracdo de informacdo para planeamento e gestdo;

Garantir o cumprimento de procedimentos internos e a sua tramitacdo dos processos de forma célere e
controlada, apresentando propostas de melhoria sempre que exista justificacdo;

Apoiar a diregdo da unidade organica/area de trabalho no controlo do cumprimento das disposigdes
estabelecidas em matéria de recursos humanos;

Organizar e manter o economato do respetivo servigo, aplicando os procedimentos administrativos
internos de requisicdo, recegdo e armazenamento de material de economato e de controlo de existéncias;
Proceder ao registo permanente dos atos praticados ao abrigo de competéncias subdelegadas nos/as
vereadores/as e nos/as dirigentes;

Identificar e utilizar as aplicagdes informaticas especificas da organizacgo.

Técnico
Profissional de
Biblioteca e
Documentagdo

Prestar apoio as tarefas de planeamento, gestdo e direcdo técnica do servigo, da competéncia do técnico
superior;

Realizar tarefas relacionadas com o tratamento técnico da documentagdo, de acordo com as normas
internacionais (registo, catalogacdo, classificagdo, cotagem) e o armazenamento de espécies
documentais;

Assegurar a constituicdo e manutencdo de catdlogos de autores, titulos e matérias;

Garantir o funcionamento dos servigos de atendimento, de empréstimo e de pesquisa bibliografica;
Proceder a descricdo fisica das monografias e publicagdes em série, de acordo com as normas
internacionais;

Assegurar a manutengdo dos servigos de referéncia, de consulta, de presenga e domicilidrio;

Elaboragdo de bibliografias, boletins bibliograficos e outras publicagdes especificas;

Assegurar e controlar a arrumacgdo dos documentos primarios nas estantes;

Apoiar e dinamizar as atividades de animacdo e promogao da leitura nas bibliotecas municipais da rede
publica;

Assegurar a inscrigdo de leitores e gestdo de empréstimos e devolugdes;

Garantir a conservacao e manutencao dos fundos documentais;

Garantir o bom funcionamento dos servigos de leitura e informacgdo para criangas, jovens e adultos;
Efetuar o aconselhamento e orientagcdo pedagdgica a leitores e visitantes;
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Fazer o controlo e gestdo das assinaturas dos periddicos;

Recolher e elaborar estatisticas referentes a utilizagdo dos espagos das Bibliotecas e dos fundos
documentais;

Construir e manter o fundo local, organizando e disponibilizando informagdo relativa a vida cultural e
socioecondmica do concelho e da regido;

Receber, pesquisar, registar, catalogar e organizar documentagdo escrita e audiovisual relativa ao
concelho em particular, e as autarquias em geral;

Obter, organizar e manter fundos documentais em matérias de interesse para o funcionamento das
unidades organicas e valorizagdo profissional dos recursos humanos;

Divulgar junto das unidades organicas e promover o acesso aos fundos documentais do Centro de
Documentagao;

Receber, analisar e distribuir os sumarios do Diario da Republica por todas as unidades organicas da
autarquia;

Reproduzir e fornecer legislagdo as unidades organicas que a solicitem;

Atender e encaminhar o publico interno e externo, enquadrando e analisando as solicitacoes
apresentadas e prestando todos os esclarecimentos necessarios;

Recolher, examinar e conferir a documentacdo recebida relativa aos processos de trabalho sob a sua
responsabilidade, registando as anomalias/inconformidades detetadas e providenciando pela sua
correcao;

Cumprir os procedimentos internos segundo as diretrizes e orientagdes superiores;

Registar a informagdo e garantir a manutengdo do arquivo referente aos documentos relacionados com
cada um dos processos da area das Bibliotecas;

Arquivar a documentagdo, organizando-a em fungdo do tipo de assunto ou do tipo de documento,
respeitando regras e procedimentos de gestdo documental em vigor;

Recolher as reclamacoes e efetuar o encaminhamento adequado;

Identificar e utilizar as aplicagdes informéaticas especificas da organizacdo.

Arqueologia

Executar, em campo e em laboratdrio, trabalhos especificos no ambito da arqueologia, sob a orientagdo
do Arquedlogo, nomeadamente a prospecdo, a escavagao, o levantamento de estruturas e espdlios e o
levantamento topografico, e outros considerados necessarios ou relevantes para a investigacdo e a
conservagdo dos bens arqueolégicos;

Operar com maquinas e equipamentos necessarios a realizacdo das tarefas especificas dos trabalhos
arqueoldgicos;

Executar tarefas no ambito das atividades de inventariagdo, salvaguarda, valorizagdo e dinamizagdo do
patriménio arqueoldgico, paisagistico (arqueopaisagem) e urbanistico (arqueologia urbana);

Inventariar, sob orientagdo técnica superior, bens oriundos de acompanhamento, sondagens, prospecdes
ou escavagOes arqueoldgicas, com vista a integracdo de pegas em reserva museoldgica no Museu
Municipal ou para a realizagdo de exposicoes;

Participar nas agOes regulares e sistematicas de prospecdo arqueoldgica, de modo a manter atualizada a
Carta Arqueoldgica do Concelho;

Assegurar os trabalhos de escavacdo, sistematica ou de emergéncia, de jazidas arqueoldgicas localizadas
no concelho;

Colaborar nos trabalhos de investigacdo e divulgagdo, através da edicdo regular de publicagbes de carater
cientifico ou genérico, de aspetos relacionados com a histéria e arqueologia local;

Colaborar com o sistema de informagdo geografica, na atualizacdo do registo e cartografia dos
arqueositios e suas zonas de protegdo;

Assegurar o servico de inscricbes, rececdo e apoio a participantes e conferencistas no Encontro de
Ordens Militares e outros eventos promovidos pela drea do Patriménio destinados ao publico externo;
Efetuar o processamento de texto de memorandos, cartas/oficios, relatérios, notas informativas e outros
documentos, com base em informagdo fornecida;

Recolher, examinar, conferir e controlar a movimentacdo interna dos processos de trabalho sob a sua
responsabilidade, registando as anomalias/inconformidades detetadas e providenciando pela sua
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corregao;

Cumprir os procedimentos internos, contribuindo para a sua melhoria continua, suportada por uma
avaliacdo critica sistematica e pela formulagdo de propostas de alteracdo;

Arquivar a documentacdo, organizando-a em fungdo do tipo de assunto ou do tipo de documento,
respeitando regras e procedimentos de gestdo documental em vigor;

Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando todos os esclarecimentos necessarios;

Recolher as reclamagoes e efetuar o encaminhamento adequado;

Identificar e utilizar as aplicagdes informaticas especificas da organizacdo.

Assistente Operacional

Exercer funcdoes de natureza executiva, de carater
manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais
definidas e indispensaveis ao funcionamento da unidade
organica;

Zelar pelas instalagbes e equipamentos afetos a sua
atividade, garantindo a sua funcionalidade e atualizagao
em fungdo de necessidades objetivas;

Autocondugdo sempre que necessario para a satisfacdo
das necessidades do servico, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Servigos Gerais/
Bibliotecas

Atender e encaminhar, telefénica ou presencialmente, o publico interno e externo as Bibliotecas
Municipais em fungdo do tipo de informacdo ou do servico pretendido;

Assegurar a vigilancia de instalacdes e acompanhar/apoiar os leitores das Bibliotecas Municipais,
procurando dar a melhor resposta;

Auxiliar no arquivo de documentagdo, separando-a em fungdo do tipo de assunto, ou do tipo de
documento, respeitando regras e procedimentos de gestao documental em vigor;

Assegurar a entrega e rececdo de documentagdo diversa entre os diversos servigos do organismo,
garantindo o encaminhamento de correspondéncia, processos ou quaisquer outros documentos;
Preencher e conferir documentagdo de apoio a atividade do servigo;

Controlar o material de apoio ao secretariado, verificando existéncias, detetando faltas e providenciando
pela sua reposigao;

Efetuar chamadas para o exterior da organizacdo e estabelecer a comunicagdo entre os interlocutores
utilizando o equipamento adequado;

Tirar fotocopias de documentos e proceder a encadernagao, quando necessario;

Realizar tarefas de arrumacao e distribuicao;

Colaborar nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservagao de equipamentos;

Aucxiliar a execugdo de cargas e descargas de material e equipamentos;

Proceder a limpeza, conservagdo e arrumagdo das instalagdes, de equipamentos, maquinas e materiais
em geral, garantindo as condicdes adequadas para a sua utilizacao;

Assegurar a utilizacdo do equipamento de protecdo individual e coletiva, de acordo com o estipulado
pelos servicos de Seguranca e Saude no Trabalho;

Assegurar o cumprimento das normas e regras de seguranca e sadde no trabalho.

Servigos Gerais/
Patriménio
Cultural

Atender e encaminhar, telefonica ou presencialmente, o publico interno e externo, em fungdo do tipo de
informagdo ou do servico pretendido;

Zelar pelas instalagdes e espago interior do Castelo de Palmela e equipamentos afetos a sua atividade,
garantindo a sua funcionalidade e seguranga para pessoas e bens;

Assegurar a vigilancia de instalagbes, acompanhar e apoiar os visitantes do Castelo de Palmela, quando
solicitado, dirigindo-os ao Posto de Turismo para melhor esclarecimento sobre o territorio;

Proceder ao registo das entradas de visitantes nos diversos espagos do Castelo de Palmela (Nucleo
Museoldgico do Castelo, Espaco de Transmissdes Militares, Reserva visitdvel S. Tiago; Igreja de S.
Tiago);

Realizar tarefas de limpeza dos espagos dentro do recinto das muralhas do Castelo;

Proceder a limpeza, conservagdo e arrumagdo dos equipamentos, maquinas e materiais necessarios para
o desempenho das suas tarefas, garantindo as condigdes adequadas para a sua utilizagdo, comunicando
as anomalias e avarias verificadas, solicitando a sua reparacao;

Proceder a limpeza e manutencdo das instalagdes, em geral, garantindo as condiges adequadas para a
sua utilizagdo;

Controlar e registar as ocorréncias detetadas relativamente as condigdes de conservagdo do material
audiovisual e equipamento museografico e luminotécnico;

Assegurar o servico de inscricbes, rececdo e apoio a participantes e conferencistas no Encontro de
Ordens Militares e outros eventos promovidos pela area do Patrimonio destinados ao publico externo;
Colaborar nos trabalhos auxiliares de montagem e desmontagem de equipamentos no ambito de
Exposicdes ou outras iniciativas da do Patriménio;
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Auxiliar no arquivo de documentagdo, separando-a em funcdo do tipo de assunto, ou do tipo de
documento, respeitando regras e procedimentos de gestao documental em vigor;

Assegurar a entrega e rececdo de documentagdo diversa entre os diversos servigos do organismo,
garantindo o encaminhamento de correspondéncias, processos ou quaisquer outros documentos;
Preencher e conferir documentagdo de apoio a atividade do servigo;

Efetuar chamadas para o exterior da organizacdo e estabelecer a comunicagdo entre os interlocutores
utilizando o equipamento adequado;

Controlar o material de apoio ao secretariado, verificando existéncias, detetando faltas e providenciando
pela sua reposicdo;

Arquivar a documentagdo, separando-a em fungdo do tipo de assunto, ou do tipo de documento,
respeitando regras e procedimentos de arquivo;

Tirar fotocopias de documentos e proceder a encadernagao, quando necessario;

Realizar tarefas de arrumacdo e distribuicdo;

Colaborar nos trabalhos auxiliares de montagem, desmontagem e conservagdo de equipamentos;

Auxiliar a execucdo de cargas e descargas de material e equipamentos.

Assegurar a utilizacgdo do equipamento de protecdo individual e coletiva, de acordo com o estipulado
pelos servigos de Seguranca e Salde no Trabalho;

Assegurar o cumprimento das normas e regras de seguranca e saude no trabalho.

DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E TURISMO

Chefe de Divisdo

Exercer funcOes de direcdo, planeamento, programagdo, coordenacdo e controlo das/os
atividades/agGes/projetos da unidade organica que dirige, por forma a garantir a prossecucdo das
atribuigdes cometidas ao respetivo servigo;

Promover a definigdo de estratégias de desenvolvimento para as areas da responsabilidade da unidade
organica que dirige, garantindo a sua implementacdo, de acordo com a visdo e missdo identificadas;
Introduzir instrumentos de inovagao, qualidade e criatividade nos projetos e nas acdes desenvolvidas pela
unidade organica;

Promover uma gestdo por objetivos, assegurando a definicdo de objetivos de atuacdo consistentes e
mensuraveis, suportados por mecanismos de responsabilizacdo, acompanhamento, avaliagdo e de
envolvimento das pessoas;

Exercer todas as competéncias previstas no Estatuto de Pessoal Dirigente, no Regulamento da Estrutura
Organica Mista da Camara Municipal de Palmela, e as que lhe forem delegadas ou subdelegadas;
Participagdo na diregdo da Associagdo da Rota de Vinhos da Peninsula de Setibal, em representagdo da
Camara Municipal de Palmela.

Técnico Superior

Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento,
programacdo, avaliagdo e aplicacgdo de métodos e
processos de natureza técnica e/ou cientifica de suporte
a decisdo;

Elaborar, com elevada autonomia, pareceres,
informagOes e relatdrios técnicos no ambito da area de
atividade submetendo a apreciacdo superior;

Assegurar a representacao do servico e/ou organismo
em assuntos da sua especialidade, tomando opcdes de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes
superiores;

Conceber projetos e planos de melhoria continua com
impacto positivo na concretizacdo das atribuicdes e nos
resultados do servigo;

Identificar, conhecer, interpretar os pontos essenciais da
regulamentagdo e legislacdo especifica da area;
Autocondugdo sempre que necessario para a satisfacao
das necessidades do servico, desde que devidamente

Desenvolvimento
Econdmico e
Apoio ao
Consumidor

Conceber projetos e planos de melhoria continua com impacto positivo na concretizacdo das atribuicdes
do servigo;

Dinamizar, valorizar e acompanhar o tecido econémico local, promovendo e participando em projetos
nacionais e internacionais;

Promover a captacdo de novos investimentos e acompanhar projetos de dinamizagdo econdmica ao nivel
das pequenas e médias empresas;

Desenvolver projetos socioecondmicos que contribuam para a regeneragdo e revitalizagdo urbanas,
nomeadamente do Centro Histdrico de Palmela e dos tecidos urbanos antigos;

Promover o desenvolvimento de trabalho em rede e a cooperacdo entre economia e centros de
conhecimento, contribuindo para a criagdo de emprego qualificado e para a fixacdo de jovens
empresarios;

Acompanhar os processos relacionados com o desenvolvimento econémico do concelho através da
articulagdo das politicas de desenvolvimento local com organismos, entidades e instituicdes regionais,
nacionais e internacionais;

Participar na gestdo de espagos e equipamentos de incubagdo, integrados na estratégia de dinamizagdo
de startup’s e de apoio ao desenvolvimento de projetos criativos, jovens e inovadores;

Acompanhar o desenvolvimento das atividades econdmicas ligadas a agricultura e mundo rural no
concelho;
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habilitado para o efeito.

Informar os agentes econdmicos, que requeiram o seu apoio, sobre as potencialidades e oportunidades
de investimento existentes no concelho;

Apoiar os agentes econdmicos interessados em investir no concelho, nomeadamente no apoio a
elaboracdo de candidaturas a financiamentos, no ambito das suas competéncias;

Acompanhar e apoiar tecnicamente o funcionamento de estabelecimentos comerciais, nhomeadamente
nas areas de higiene e seguranga alimentar;

Acompanhar, junto as unidades orgdnicas responsaveis, os procedimentos ligados a implementacdo de
atividades econdmicas;

Implementar e desenvolver estratégias de fomento a ecossistemas empreendedores e de inovagdo,
realizando iniciativas e projetos que contribuam para a capacitagdo das criancas, dos jovens e dos
agentes econdmicos;

Acompanhar as Associacdes na organizacdao de eventos que visem a promocao da economia local e
produtos tradicionais (Ex: Mostra de Vinhos, Feira Comercial e Agricola do Poceirdo);

Promover, dinamizar e desenvolver campanhas e ages, em conjunto com os agentes econdmicos,
destinadas a valorizagao e promocdo de produtos e atividades econdmicas tradicionais e/ou de qualidade,
e as atividades agricolas e comerciais;

Promover o acesso a agdes de formagdo e aquisicdo de novas competéncias junto dos agentes
econdmicos;

Promover novas abordagens de desenvolvimento, nomeadamente integradas na economia verde;
Promover o desenvolvimento de projetos de economia social e solidaria, promovendo redes de
colaboracdo, e apoiar atividades diversas junto das comunidades locais;

Acompanhar os processos de licenciamento de adegas e queijarias, ou outros produtos tradicionais;
Implementar agdes de apoio e incentivo a dinamizagdo do comércio local;

Promover e desenvolver atividades na area do apoio ao consumidor;

Promover a realizacdo de agdes de informacao e sensibilizacdo, no quadro da defesa dos/as
consumidores/as, nomeadamente, de educacdo e sensibilizagdo para o consumo;

Trabalhar as matérias de apoio e defesa do/a consumidor/a em cooperagdo com entidades e organismos
regionais, nacionais e internacionais;

Conceber e difundir suportes de informagdo sobre as tematicas com relevancia para a area de apoio e
promogao da economia local;

Colaborar na gestdo dos mercados municipais, programando e coordenando as atividades relacionadas
com o seu funcionamento;

Acompanhar a organizacdo e o funcionamento das feiras municipais de acordo com o quadro legal e
regulamentar;

Colaboragdo na organizacdo de processos de candidatura a financiamentos comunitarios, da
administracdo central ou outros.

Desenvolvimento
do Turismo

Planear acOes para o desenvolvimento do turismo, no quadro da estratégia de qualificagdo e valorizacdo
do territério e dos seus recursos;

Promover a imagem e os recursos turisticos do concelho, nomeadamente através da participagdo em
certames, feiras, exposicdes ou outras iniciativas;

Conceber e organizar eventos e projetos de interesse turistico, de forma a atrair ao territdrio um
crescente nimero de turistas e visitantes com impacto na economia local;

Promover a criacdo e dinamizagdo de produtos turisticos diferenciadores envolvendo a comunidade local
€ 0S seus agentes;

Promover uma oferta turistica direcionada para a qualidade e inovacdo, estimulando a protecdo do
patrimonio, a reabilitacdo urbana, o desenvolvimento socioeconémico e o posicionamento geoestratégico
do concelho;

Apoiar e contribuir para a captagdo e implementagdo de projetos turisticos estratégicos para o concelho,
visando a fixacao de novas empresas e a criagdo de emprego qualificado;

Impulsionar, através do turismo, a fixacdo de projetos inovadores e criativos, nomeadamente ao nivel do
apoio a criagdo de ecossistemas empreendedores de valorizacdo do Centro Histérico de Palmela em
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estreita colaboragdo com o Gabinete de Recuperagdo do Centro Histérico e das areas rurais do concelho;
Desenvolver campanhas de comunicagdo e projetos de marketing territorial, em colaboragdo com o
Gabinete de Comunicacdo, que visem a divulgacdo e consolidacdo da marca Palmela e dos seus ativos
enddgenos, aos niveis regional, nacional e internacional;

Estimular a partilha de conhecimento, a dinamizagdo de redes de trabalho e a existéncia de sinergias
entre agentes e parceiros, visando a agregagao de visdes e o aumento de escala e competitividade de
produtos e servigos;

Apoiar e desenvolver projetos turisticos a uma escala nacional e internacional, promovendo principios e
boas praticas de cooperagdo, nomeadamente dentro do espago europeu;

Apoiar e acompanhar projetos junto de Associagdes regionais, nacionais e internacionais, das quais o
Municipio faz parte, nomeadamente no que respeita ao Enoturismo e ao desenvolvimento turistico;
Identificar e promover a imagem e os recursos turisticos do concelho, nomeadamente através da
participagdo em certames, feiras, exposicdes ou outras iniciativas, bem como assegurar os contetdos das
edigbes de materiais promocionais em estreita colaboragdo com o Gabinete de Comunicagdo;

Conceber, organizar e/ou coordenar eventos e projetos de interesse turistico, de forma a atrair ao
territorio um crescente nimero de turistas e visitantes com impacto na economia local;

Promover a gastronomia e os produtos locais de qualidade, como forma de diferenciagdo e qualificagdo
da oferta turistica;

Gerir o funcionamento dos postos de turismo e outros equipamentos de interesse turistico e efetuar o
atendimento ao publico, prestando todos os esclarecimentos pretendidos no ambito das atividades
turisticas, recursos e potencialidades do concelho, bem como promover visitas guiadas a locais de
interesse turistico, entre outros.

Promover a Rota dos Vinhos, a gastronomia e os produtos locais de qualidade, incentivando e apoiando
novos processos de certificagdo para produtos locais com interesse turistico;

Assegurar a gestdo Casa Mde da Rota de Vinhos e promover o desenvolvimento de estratégias de
valorizagdo dos produtos locais, através de campanhas de promogdo de vendas;

Criar e divulgar itinerdrios turisticos no concelho, em cooperagdo com os empresarios e operadores do
sector;

Coordenar e assegurar atividades de animacdo e informagdo turistica, em colaboragdo com outras
unidades organicas;

Garantir o relacionamento regular com as entidades relacionadas com as atividades do turismo;

Dar apoio, no ambito das suas competéncias, a realizacdo de congressos, conferéncias e seminarios
promovidos pela camara municipal;

Contactar empresas fornecedoras de servigos e produtos para a organizagao de eventos especiais;
Colaboragdo na organizacdo de processos de candidatura a financiamentos comunitarios, da
administracdo central ou outros.

Coordenador Técnico

Executar funcGes de chefia técnica e administrativa de
uma subunidade orgénica, por cujos resultados é
responsavel;

Realizar as atividades de programacdo e organizacdo do
trabalho do pessoal que coordena, segundo orientacdes
e diretivas superiores;

Cumprir os procedimentos internos, normativos legais e
regras da subunidade, contribuindo para a sua melhoria
continua, suportada por uma avaliacdo critica
sistematica e pela formulagdo de propostas de
alteracdo;

Autocondugdo sempre que necessario para a satisfagao
das necessidades do servico, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Assegurar a coordenacdo das funcdes cometidas a unidade e a gestdo executiva dos recursos humanos
dependentes, mantendo a disciplina e um adequado ambiente de trabalho na unidade de trabalho que
chefia;

Assegurar a gestdo corrente do seu servigo, de acordo com uma definicdo de objetivos consistentes e
mensuraveis, suportados por mecanismos de acompanhamento e controlo;

Resolver duvidas, em matéria de servico, apresentadas pelos/as trabalhadores/as da subunidade a seu
cargo, expondo-as ao/a seu/sua superior hierdrquico/a quando ndo encontre solugdo aceitavel ou
necessite de orientagdo;

Conferir todos os documentos, designadamente os de receita e de despesa, emitidos pela subunidade
que coordena;

Entregar ao/a superior hierdrquico/a os documentos devidamente registados, conferidos e informados,
sempre que caregam do seu visto ou assinatura ou precisem de decisdo superior;

Apresentar ao/a superior hierarquico/a sugestdes que julgue convenientes para o bom funcionamento do
servico ou duma melhor articulagdo com outros servicos municipais;

Elaborar informacdes sobre os assuntos da competéncia da subunidade;
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Arquivar a documentagao, respeitando regras e procedimentos internos de arquivo documental em vigor;
Efetuar a gestdo do economato do servigo, aferindo as necessidades de meios e materiais indispensaveis
ao funcionamento;

Informar superiormente acerca dos pedidos de alteragdo de horarios de trabalho, férias, faltas, dispensas
e licencas dos/as trabalhadores/as afetos/as a subunidade orgénica, bem como proceder, nos prazos
legais, a avaliagdo de desempenho dos/as mesmos/as;

Acompanhar a gestao dos Mercados Municipais, programando e coordenando as atividades relacionadas
com o seu funcionamento, aplicando os regulamentos em vigor e garantindo a interlocugdo com os
respetivos operadores;

Desenvolver medidas administrativas que contribuam para melhorar a organizagdo e o funcionamento
dos Mercados Municipais;

Promover a qualificagdo e valorizagdo do Mercado Municipal do Pinhal Novo e de Palmela, apresentando
propostas de atividades que contribuam para a sua dinamizagao;

Melhorar o funcionamento dos Mercados de Produtores, com implementagdo de algumas medidas de
melhoria, e garantindo o cumprimento e rigor na fiscalizacao e no cumprimento do Regulamento;
Elaboracdo/Atualizacdo de Manual de Procedimentos e de Plano de Controlo para o Mercado de Pinhal
Novo;

Acompanhar a organizagdo e o funcionamento das feiras municipais de acordo com o quadro legal e
regulamentar;

Acompanhar a atividade de venda ambulante nos termos regulamentares;

Dar cumprimento a legislagdo aplicavel no que concerne aos instrumentos de medigdo;

Contribuir com propostas para a elaboragdo ou alteragdo de projetos de Regulamentos e Normas de
Gestdo;

Proceder a recolha e tratamento de dados, no @mbito da unidade organica que integra, destinados a
elaboracdo de informacgdo para planeamento e gestdo;

Garantir a apresentacdo de Relatdrios Mensais de Atividades com os dados referentes ao Mercado
Municipal de Palmela e Pinhal Novo, bem como aos Mercados Tradicionais de Produtores e aos de
Levante de acordo com os dados, previamente aprovados;

Controlar a limpeza dos mercados municipais, atualizando o plano de limpeza para todos os mercados e
fiscalizando a limpeza dos espagos de venda sob responsabilidade dos vendedores;

Proceder a divulgacdo de normas e procedimentos internos junto dos/as trabalhadores/as e prestar os
esclarecimentos necessarios;

Zelar pelas instalagbes e equipamentos afetos a sua atividade, garantindo a sua funcionalidade e
atualizacdo em funcdo de necessidades objetivas.

Assistente Técnico

Exercer fungdes de natureza executiva, de aplicacdo de
métodos e processos, com base nas diretivas definidas e
instrucdes gerais, no dominio de atuagdo da unidade
organica;

Zelar pelas instalagdes e equipamentos afetos a sua
atividade, garantindo a sua funcionalidade e atualizagao
em funcao de necessidades objetivas;

Autocondugdo sempre que necessario para a satisfacdo
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Administrativa

Assegurar 0 apoio executivo e administrativo a/ao responsavel hierarquica/o, bem como as &reas
funcionais da unidade organica em que se integra;

Gerir o atendimento e o expediente interno e externo no ambito da atividade da unidade organica que
integra, bem como garantir a organizagdo do arquivo corrente, respeitando regras e procedimentos de
gestdo documental em vigor;

Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando todos os esclarecimentos necessarios;

Efetuar o processamento de texto de memorandos, cartas/oficios, relatorios, notas informativas e outros
documentos, com base em informagdo fornecida;

Recolher as reclamagoes e efetuar o encaminhamento adequado;

Recolher, examinar, conferir e controlar a movimentagdo interna dos processos de trabalho sob a sua
responsabilidade, registando as anomalias/inconformidades detetadas e providenciando pela sua
correcao;

Proceder a recolha e tratamento de dados, no @mbito da unidade organica que integra, destinados a
elaboracdo de informacdo para planeamento e gestdo;

Garantir o cumprimento de procedimentos internos e a sua tramitacdo dos processos de forma célere e
controlada, apresentando propostas de melhoria sempre que exista justificacao;

Apoiar a diregdo da unidade organica/drea de trabalho no controlo do cumprimento das disposigdes
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estabelecidas em matéria de recursos humanos;

Organizar e manter o economato do respetivo servigo, aplicando os procedimentos administrativos
internos de requisicdo, recegdo e armazenamento de material de economato e de controlo de existéncias;
Proceder ao registo permanente dos atos praticados ao abrigo de competéncias subdelegadas nos/as
vereadores/as e nos/as dirigentes;

Identificar e utilizar as aplicagdes informaticas especificas da organizacgo.

Aferidor de Pesos

Elaborar fichas e prepara elementos relativos a cobrancas;

Regular e afinar instrumentos 6ticos de precisdo mecanicos, elétricos ou dticos;

Montar os instrumentos a aferir num banco de ensaio apropriado; efetuar a sua ligagdo aos sistemas
transmissores de movimento, aos condutores elétricos ou as tubagens adequadas; acionando-os,
segundo um regime especificado, e comparar os resultados obtidos com os de um instrumento padrdo;
Acionar parafusos e outros dispositivos de regulacdo para que funcionem dentro das tolerancias
prescritas, repetindo as operagGes para os demais regimes de funcionamento;

e Medidas Enviar para reparagdo os instrumentos ndo suscetiveis de afinacdo, indicando as deficiéncias
encontradas;
Proceder ao registo dos elementos de identificacdo dos aparelhos e dos resultados obtidos nos ensaios
efetuados;
Executar tarefas de cardter organizativo e processual no @mbito da sua atividade;
Cumprir os procedimentos internos, contribuindo para a sua melhoria continua, suportada por uma
avaliacdo critica sistematica e pela formulacdo de propostas de alteracdo.
Promover e desenvolver atividades na area do apoio ao consumidor;
Promover e realizar agdes e campanhas de informacdo, educacdo e sensibilizagdo da populagdo do
concelho no ambito da defesa do consumidor;
Trabalhar as matérias de apoio e defesa do/a consumidor/a em cooperacdo com entidades e organismos
regionais, nacionais e internacionais.
Promover a mediagdo de conflitos de consumo;
Divulgar junto dos consumidores os seus direitos nas diversas areas econdmicas e sociais,
nomeadamente promovendo acdes de educagdo para 0 consumo;
Criar, atualizar e manter fontes de informacdo que permitam a satisfagdo correta atempada das
necessidades dos utentes do servigo;
Assegurar o apoio executivo e administrativo ao responsavel hierdrquico, bem como os servicos da
unidade orgdnica em que se insere;
Rececionar e registar a correspondéncia e encaminha-la para os respetivos servigos ou destinatarios, em

Técnico fungdo do tipo de assunto e da prioridade da mesma;
Profissional Efetuar o processamento de texto de memorandos, cartas/oficios, relatérios, notas informativas e outros

documentos, com base em informagdo fornecida;

Recolher, examinar, conferir e controlar a movimentacdo interna dos processos de trabalho sob a sua
responsabilidade, registando as anomalias/inconformidades detetadas e providenciando pela sua
correcao;

Cumprir os procedimentos internos, contribuindo para a sua melhoria continua, suportada por uma
avaliacdo critica sistematica e pela formulacdo de propostas de alteracdo;

Recolher, tratar e fornecer a informacdo adequada a elaboracdo de relatdrios de gestdo/atividades e
outros instrumentos de apoio a gestdo;

Arquivar a documentagdo, organizando-a em fungdo do tipo de assunto ou do tipo de documento,
respeitando regras e procedimentos de gestdo documental em vigor;

Efetuar atendimento telefonico e presencial, prestando todos os esclarecimentos necessarios;

Recolher as reclamagoes e efetuar o encaminhamento adequado;

Identificar e utilizar as aplicagdes informaticas especificas da organizacdo.

Fiscal

Acompanhar no local, assegurando o cumprimento das normas legais e regulamentares, informando
sobre as irregularidades verificadas, prevenindo riscos e perigos para a salde, seguranga e integridade
de pessoas e bens e garantindo o cumprimento de notificagdes e comunicagdes legalmente

REGULAMENTO INTERNO DE DESCRIGAO DE FUNGOES E TAREFAS - Anexo | ao Mapa de Pessoal 2022

Pagina 118 de 134




determinadas;

Elaborar autos de noticia, de contraordenagdo ou transgressdo por infragdo das normas legais e
regulamentares;

Exercer fungGes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base em diretivas bem
definidas e instrugdes gerais, no dominio de atuacdo da unidade orgénica;

Fiscalizar e cumprir os regulamentos, posturas municipais e demais dispositivos legais relativos a areas de
ocupacdo da via publica, publicidade, transito, obras particulares, abertura e funcionamento de
estabelecimentos comerciais ou industriais, preservacdo do ambiente natural, deposicao, remocdo,
transporte, preservagdo do patriménio e fiscalizagdo preventiva do territorio;

Prestar informagBes sobre situagdes de facto com vista a instrugdo de processos municipais nas areas da
sua atuacdo especifica;

Zelar pelas instalagbes e equipamentos afetos a sua atividade, garantindo a sua funcionalidade e
atualizacdo em fungdo de necessidades obijetivas;

Autocondugdo sempre que necessario para a satisfagdo das necessidades do servigo, desde que
devidamente habilitado para o efeito.

Encarregado
Operacional

Exercer fungdes de orientagdo e coordenagdo do pessoal
afeto ao servigo, por cujos resultados é responsavel;
Realizar as tarefas de programacdo, organizacdo e
controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua
coordenacao;

Zelar pelas instalagdes e equipamentos afetos a sua
atividade, garantindo a sua funcionalidade e atualizagao
em funcao de necessidades objetivas;

Autocondugdo, sempre que necessario, para a satisfagao
das necessidades do servigo.

Encarregado de
Mercados e Feiras

Exercer fungdes de orientacdo e coordenagao do pessoal afeto aos mercados e feiras municipais;

Realizar as tarefas de programagao, organizagdo e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua
coordenagao;

Deslocar-se aos mercados e feiras, observando o seu funcionamento e providenciando a resolugao de
qualquer problema;

Acompanhar a organizagdo e o funcionamento das feiras municipais de acordo com o quadro legal e
regulamentar;

Acompanhar a atividade de venda ambulante nos termos regulamentares;

Supervisionar as condicdes de higiene e limpeza, desinfecdo e manutencdo das instalagdes dos mercados
e feiras do concelho;

Garantir a gestdo e supervisdao da limpeza, conservagdo e arrumagdo dos equipamentos, maquinas e
materiais necessarios, garantindo as condi¢des adequadas para a sua utilizagdo, comunicando as
anomalias e avarias verificadas solicitando a sua reparagao;

Assegurar o cumprimento do Regulamento Interno dos Mercados e Feiras do municipio, e demais
legislagdo em vigor para este sector de atividade;

Assegurar o cumprimento do pagamento das taxas por parte dos vendedores e ocupantes dos mercados
e feiras, de acordo com o estipulado no Regulamento Interno;

Proceder a aquisicdao e distribuicdo de equipamentos e materiais necessarios ao funcionamento dos
mercados e feiras;

Proceder ao registo das faltas e entradas de servigo do pessoal sob sua coordenagdo, registando e
calendarizando os pedidos de férias com vista a assegurar o bom funcionamento dos mercados;
Organizar o posto de trabalho, a fim de agilizar e racionalizar o trabalho e permitir uma resposta
atempada as solicitagdes dos servicos, dos vendedores e dos consumidores dos mercados e feiras
municipais;

Garantir o correto atendimento dos vendedores no esclarecimento das normas regulamentares de
utilizacao dos mercados e feiras do concelho;

Acompanhar a atividade dos ocupantes dos mercados assim como dos vendedores ambulantes;
Assegurar a utilizagdo do equipamento de protegdo individual e coletiva, de acordo com o estipulado
pelos servicos de Seguranca e Saude no Trabalho e o cumprimento das normas e regras de SST.
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Assistente Operacional

Exercer funcdoes de natureza executiva, de carater
manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais
definidas e indispensaveis ao funcionamento da unidade
organica;

Zelar pelas instalagbes e equipamentos afetos a sua
atividade, garantindo a sua funcionalidade e atualizacao
em fungdo de necessidades objetivas;

Autocondugdo sempre que necessdrio para a satisfagdo
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Auxiliar
Administrativo

Efetuar a recegdo, triagem, registo e distribuicdo interna da correspondéncia;

Atender e encaminhar, telefénica ou presencialmente, o publico interno e externo ao organismo, em
fungdo do tipo de informagdo ou do servico pretendido;

Efetuar chamadas para o exterior da organizacdo e estabelecer a comunicagdo entre os interlocutores
utilizando o equipamento adequado;

Efetuar a recegdo e entrega de documentacdo diversa entre os diversos servigos do organismo;

Efetuar processamento de texto com base em informagdo fornecida superiormente;

Arquivar a documentacdo, respeitando regras e procedimentos internos de arquivo documental em vigor;
Controlar o material de apoio ao secretariado, verificando existéncias, detetando faltas e providenciando
pela sua reposicao;

Assegurar a vigilancia de instalacbes e acompanhar os trabalhadores e/ou municipes aos locais
pretendidos.

Preencher e conferir documentacdo de apoio a atividade do servigo;

Executar trabalhos de reprodugdo de documentos tendo em conta critérios de qualidade e de acordo com
as necessidades do servigo;

Executar trabalhos de apoio técnico/a nas areas da Unidade Organica de acordo com orientacGes e
instrucdes precisas;

Auxiliar a montagem e desmontagem de materiais e equipamentos em eventos institucionais;
Envelopagem e expedicdo de correspondéncia;

Preparacdo e ensacamento de ofertas institucionais;

Efetuar a limpeza e conservacado de todo o equipamento;

Zelar pela conservagdo de equipamentos e materiais utilizados no desenvolvimento das atividades do
servigo.

Auxiliar Técnico
Turismo

Garantir o funcionamento da Casa Mae Rota dos Vinhos e outros equipamentos de interesse turistico,
efetuando o atendimento ao publico, presencial e telefonicamente, prestando todos os esclarecimentos
pretendidos no ambito das atividades turisticas, recursos e potencialidades do concelho, visitas guiadas a
locais de interesse turistico, entre outros;

Zelar pelo equipamento e material de turismo existente, controlando e verificando existéncias, detetando
faltas e providenciando pela sua reposicao;

Participar no desenvolvimento de estratégias de valorizagdo dos produtos locais na Casa Mde da Rota de
Vinhos;

Assegurar a concretizagdo da campanha de promogdo de vendas no periodo de Natal na Casa Mae da
Rota de Vinhos;

Assegurar a gestdo de stocks e encomendas e realizar o devido controlo dos produtos e bens necessarios
ao bom funcionamento da loja da Casa Mae Rota de Vinhos;

Contribuir para o desenvolvimento do Enoturismo no concelho de Palmela;

Organizar, acompanhar e implementar as atividades e iniciativas realizadas no ambito das campanhas de
promocao dos vinhos de Palmela e desenvolvimento do Enoturismo no concelho de Palmela;

Acompanhar a organizagdo e realizagdo da iniciativa «Viva o Natal em Palmela», contribuindo para a
dinamizacgdo da vila de Palmela e para a promogdo da sua oferta;

Efetuar a recegdo, triagem, registo e distribuicdo interna da correspondéncia e de documentagdo diversa
entre os diversos servigos do organismo;

Efetuar chamadas para o exterior da organizacdo e estabelecer a comunicagdo entre os interlocutores e
entidades, utilizando o equipamento adequado;

Efetuar processamento de texto com base em informagdo fornecida superiormente;

Arquivar a documentacdo, respeitando regras e procedimentos internos de arquivo documental em vigor;
Preencher e conferir documentacdo de apoio a atividade do servigo.

Identificar e utilizar as aplicagdes informéaticas especificas da organizacdo.
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Fiel Mercados e
Feiras

Executar tarefas de apoio geral necessarias ao funcionamento dos mercados e feiras do concelho, de
acordo com os procedimentos legais estabelecidos e com o Regulamento Municipal;

Assegurar a abertura, limpeza e desinfecdo dos mercados municipais, mecanica ou manualmente,
garantindo as condigdes de seguranga e higiene para os seus utilizadores;

Proceder a recegdo, controle, arrumagdo e entrega dos bens e equipamentos afetos a atividade dos
mercados e feiras municipais;

Proceder a remogdo de lixos e equiparados, varredura, lavagem, limpeza e desinfegdo dos espacos dos
mercados municipais;

Aucxiliar a execugao de cargas e descargas de materiais e equipamentos;

Proceder a limpeza, conservacgdo e arrumacdo dos equipamentos, maquinas e materiais necessarios para
o desempenho das suas tarefas, garantindo as condicdes adequadas para a sua utilizagdo, comunicando
as anomalias e avarias verificadas solicitando a sua reparagao;

Assegurar a vigilancia de instalagdes, atender e acompanhar os vendedores e consumidores aos locais
pretendidos;

Garantir o correto atendimento dos vendedores no esclarecimento das normas regulamentares de
utilizagdo dos mercados e feiras do concelho;

Acompanhar a atividade dos ocupantes dos mercados assim como dos vendedores ambulantes;

Garantir a limpeza e desinfecdo dos contentores de recolha de residuos sélidos existentes nos mercados
municipais;

Assegurar o funcionamento, limpeza, manutencdo e conservagdo dos sanitarios publicos existentes nos
mercados municipais;

Assegurar a utilizagdo do equipamento de protegdo individual e coletiva, de acordo com o estipulado
pelos servicos de Seguranca e Salde no trabalho;

Assegurar o cumprimento das normas e regras de Seguranca e Saude no trabalho;

Proceder ao registo de presengas, cumprimento dos horérios, faltas ou ocorréncias, verificadas nos
mercados municipais.

DIVISAO DE ORGANIZAGAO E SISTEMAS DE INFORMACAO

Chefe de Divisdo

Exercer funges de diregdo, planeamento, programacgdo, coordenagdo e controlo das atividades da
unidade organica que dirige, por forma a garantir a prossecucao das atribuicdes cometidas ao respetivo
servico;

Promover a definicdo de estratégias de desenvolvimento para as areas da responsabilidade da unidade
organica que dirige, garantindo a sua implementacdo, de acordo com a visdo e missdo identificadas;
Introduzir instrumentos de inovacdo, qualidade e criatividade nos projetos e nas agdes desenvolvidas
pela unidade organica;

Promover uma gestao por objetivos, assegurando a definicdo de objetivos de atuacdo consistentes e
mensuraveis, suportados por mecanismos de responsabilizagdo, acompanhamento, avaliacdo e de
envolvimento das pessoas;

Exercer todas as competéncias previstas no Estatuto de Pessoal Dirigente, no Regulamento da Estrutura
Organica Mista da Camara Municipal de Palmela, e as que lhe forem delegadas ou subdelegadas.

Técnico Superior

Exercer funcOes consultivas, de estudo, planeamento,
programagdo, avaliagdo e aplicacgdo de métodos e
processos de natureza técnica e/ou cientifica de suporte a
decisdo;

Elaborar, com elevada autonomia, pareceres, informagoes
e relatdrios técnicos no ambito da area de atividade
submetendo a apreciagdo superior;

Assegurar a representagao do servigo e/ou organismo em
assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de indole
técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes
superiores;

Observatédrio
Econdmico e
Social

Assegurar os processos de monitorizagdo do ordenamento do territério, da Carta Educativa e outros, em
articulagdo com as unidades organicas com responsabilidades afins, realizando designadamente a
criacdo de bases de dados, a construgdo de indicadores, a pesquisa de estatisticas, a emissdo de
pareceres sobre metodologias julgadas apropriadas, o tratamento e analise de dados e a producdo de
relatdrios;

Produzir o Anuario Estatistico do concelho;

Promover estudos socioecondmicos de suporte a tomada de decisdo e garantir a coordenacdo dos
processos de construcdo e aplicagdo de inquéritos e analise estatistica promovidos pela camara
municipal;

Elaborar e gerir instrumentos e suportes de medicdo da satisfagdo a aplicar pelos servigos municipais,
garantindo a sua uniformizacdo e tratamento para producdo de relatorios de suporte a tomada de
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Conceber projetos e planos de melhoria continua com
impacto positivo na concretizagdo das atribuicdes e nos
resultados do servigo;

Identificar, conhecer, interpretar os pontos essenciais da
regulamentagdo e legislacdo especifica da drea;
Autocondugdo sempre que necessario para a satisfagdo
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

decisdo;
Promover parcerias externas e internas com vista a recolha, tratamento e difusdo de informagdo
socioecondmica e demografica de apoio a gestdao municipal.

Qualidade e
Modernizagao
Administrativa

Conceber, implementar e gerir o sistema de gestdo da qualidade das unidades organicas, de acordo com
as prioridades definidas, e coordenar a conducdo dos respetivos processos de certificagdo e/ou
reconhecimento;

Apoiar os servicos municipais e, nomeadamente, o Encarregado de Protecao de Dados na promogao de
medidas organizativas adequadas ao controlo dos dados pessoais;

Estimular a melhoria sustentada dos servicos, promovendo os estudos e projetos necessarios,
designadamente, andlise de indicadores da qualidade, diagndsticos, identificagdo de agbes corretivas e
preventivas, agbes de benchlearning, autoavaliacdo e de melhoria continua, com base em referenciais
normativos ou outros, e em parceria com as unidades organicas envolvidas;

Promover auditorias internas no dominio da qualidade, sempre que esteja implementado um sistema de
gestdo da qualidade ou quando outras necessidades o exijam, bem como acompanhar auditorias
externas no mesmo dominio;

Coordenar as atividades e fazer a articulagdo com os servicos municipais no que refere a implementacdo
de medidas na area da modernizagdo administrativa;

Promover agles de reengenharia e de desmaterializacdo de processos, envolvendo as unidades
organicas cliente e a area das aplicaces informaticas;

Promover e coordenar a elaboracdo e a revisao de procedimentos escritos, instrucdes de trabalho,
formularios ou outros documentos controlados;

Assegurar a supervisdo e insergdo dos contetdos institucionais nos sitios da intranet e da internet, tendo
em conta as boas praticas de acessibilidade na web, nos dominios da organizagdo e da modernizacao
administrativa, em colaboracdo com as restantes unidades orgdnicas.

Recolher, tratar, integrar e disponibilizar informagdo georreferenciada e alfanumérica relevante para o
planeamento e gestdo da atividade municipal, através das aplicagdes internas, nomeadamente a
constituicdo e atualizacdo de cartografia digital, entre outra informagao;

Disponibilizar informagdo georreferenciada e alfanumérica com interesse para o/a cidaddo/a, através da
internet, e através do fornecimento a pedido;

Manter o sistema de informagdo geografica, assegurando a sua atualizacdo permanente, apoiando
tecnicamente as necessidades dos/as utilizadores/as e assegurando analises e estudos espaciais sempre

Sistema de .
~ que necessario;
Informacgao . i - . s o
. Desenvolver os procedimentos técnicos e administrativos necessarios a prossecugdo de processos de
Geografica N o . : ~ o NP
delimitagdo administrativa em articulagao com a Diregao Geral do Territorio;
Cooperar com o Servico Municipal de Atendimento e demais servigos municipais no ambito do
funcionamento do BUPi (Balcdo Unico do Prédio) e atualizacdo do cadastro predial simplificado;
Cooperar com as entidades externas responsaveis pela gestdo de infraestruturas de dados espaciais de
ambito local, regional e nacional, cumprindo nomeadamente as orientagdes da Diretiva Inspire e
legislagdo subsequente, numa perspetiva de partilha de informagao;
Implementar novas ferramentas de analise espacial ou novas aplicacdes, sempre que se justifique.
Coordenar projetos de desmaterializacdo e modernizacdo administrativa de grande impacto na
organizagdo em articulagdo com as restantes unidade organicas da divisdo;
Desenvolver um plano de agdo no dominio da seguranga dos sistemas de informagao, acompanhando a
sua implementacao, em colaboracdo com o Gabinete de Tecnologias de Informacao;
Projetos Analisar a conformidade dos sistemas de informagdo e nomeadamente das aplicagbes informaticas com
Estratégicos 0 RGPD (Regulamento Geral de Protecdo de Dados), efetuar avaliagdes de risco e propor medidas

adequadas a sua mitigacdo, em colaboragdo com o Gabinete de Tecnologias de Informagao;

Promover um “plano de continuidade de negdcio” para as tecnologias de informagao;

Estudar solugGes tecnoldgicas inovadoras e boas praticas com potencial interesse para o Municipio, e
propor a sua adocdo interna.
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Assistente Técnico

Exercer fungdes de natureza executiva, de aplicacao de
métodos e processos, com base em diretivas definidas e
instrucdes gerais, no dominio de atuacdo da unidade
organica;

Assegurar o apoio executivo e administrativo ao
responsavel hierdrquico, bem como os servigos da
unidade orgdnica em que se insere;

Zelar pelas instalacbes e equipamentos afetos a sua
atividade, garantindo a sua funcionalidade e atualizagao
em fungdo de necessidades objetivas;

Autoconducdo sempre que necessario para a satisfagao
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Administrativa

Assegurar o apoio administrativo a/ao responsavel hierarquica/o, bem como as areas funcionais da
unidade orgdnica em que se integra;

Gerir o atendimento e o expediente interno e externo no ambito da atividade da unidade organica que
integra, bem como garantir a organizagdao do arquivo corrente, respeitando regras e procedimentos de
gestao documental em vigor;

Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando todos os esclarecimentos necessarios;

Efetuar processamento de texto, sempre que necessario, e elaborar minutas de resposta a contactos de
entidades externas, com base em informacao fornecida;

Organizar e manter o economato do respetivo servigo, aplicando os procedimentos administrativos
internos de requisicdo, rececdo e armazenamento de material de economato e de controlo de
existéncias;

Apoiar a direcdo da unidade orgénica/area de trabalho no controlo do cumprimento das disposigdes
estabelecidas em matéria de recursos humanos.

Sistema de
Informacao
Geografica

Assegurar a interlocugdo com os servigos clientes do SIG Municipal, no @mbito dos assuntos que
acompanha e prestar apoio tendente ao esclarecimento de ddvidas e correto uso;

Recolher, tratar dados e integra-los no SIG Municipal;

Efetuar atualizagGes nas bases de dados do SIG Municipal;

Fornecer plantas de localizagdo de acordo com as necessidades dos utilizadores.

GABINETE DE TECNOLOGIAS DE INFORMAGAO

Dirigente intermédio
de 3° grau

Exercer fungbes de direcdo, planeamento, programagdo, coordenacao e controlo das atividades da
unidade organica que dirige, por forma a garantir a prossecucado das atribuicdes cometidas ao respetivo
servigo;

Promover a definigdo de estratégias de desenvolvimento para as areas da responsabilidade da unidade
organica que dirige, garantindo a sua implementacdo, de acordo com a visdo e missdo identificadas;
Introduzir instrumentos de inovagdo, qualidade e criatividade nos projetos e nas agdes desenvolvidas pela
unidade organica;

Promover uma gestdo por objetivos, assegurando a definicdo de objetivos de atuacdo consistentes e
mensuraveis, suportados por mecanismos de responsabilizacdo, acompanhamento, avaliacdo e de
envolvimento das pessoas;

Exercer todas as competéncias previstas no Estatuto de Pessoal Dirigente, no Regulamento dos Cargos
de Diregao Intermédia de 3° grau da Camara Municipal de Palmela, e as que Ihe forem delegadas ou
subdelegadas.

Técnico Superior

Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento,
programacdo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e
processos de natureza técnica e/ou cientifica de suporte a
decisdo;

Elaborar, com elevada autonomia, pareceres, informacdes
e relatdrios técnicos no ambito da area de atividade
submetendo a apreciagdo superior;

Assegurar a representacdo do servigo e/ou organismo em
assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de indole
técnica, enquadradas por diretivas ou orientacOes
superiores;

Conceber projetos e planos de melhoria continua com
impacto positivo na concretizagdo das atribuicdes e nos
resultados do servigo;

Identificar, conhecer, interpretar os pontos essenciais da
regulamentagdo e legislacdo especifica da drea;
Autocondugdo sempre que necessdrio para a satisfacdo

Aplicagdes
Informaticas

Assegurar a administracdo, a manutengdo, a correta exploragdo e a expansdo das aplicacdes informaticas
municipais;

Assegurar o desenvolvimento e acompanhamento das aplicagdes informéticas, incluindo a elaboracdo de
procedimentos de utilizagdo e o apoio aos utilizadores;

Assegurar o servico de Helpdesk aplicacional, resolver as ocorréncias comunicadas em tempo Util e
reportar as empresas fornecedoras aquelas que carecem da respetiva intervengdo;

Promover a atualizagdo das solugdes informaticas disponiveis;

Participar em projetos de modernizagdo administrativa e inovagdo tecnolégica, ou de reforco da
seguranga dos sistemas de informagdo, procurando seguir as boas préticas de acessibilidade;
Implementar novas aplicacdes e apoiar a adogdo de novas plataformas informaticas, em colaboragdo com
outras unidades organicas;

Desenvolver internamente aplicag0es para informatizagdo de atividades municipais;

Assegurar o cumprimento dos normativos legais em matéria de seguranga informética e confidencialidade
de dados pessoais na sua esfera de intervengao;

Gerir os contratos de manutencdo das aplicagoes informaticas e garantir a sua renovacdo atempada;
Promover sempre que necessario e em qualquer dominio, a articulagdo com a darea da infraestrutura
informédtica e comunicages, potenciando a gestdo do sistema de informagdo como um todo.
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das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Infraestrutura
Informatica/
Sistemas e
Redes de
Comunicagao

Assegurar o servico de Helpdesk para a componente da infraestrutura informdtica e redes de
comunicag0es, resolver as ocorréncias comunicadas em tempo Util e reportar as empresas fornecedoras
aquelas que carecem da respetiva intervengao;

Assegurar a gestdo do Datacenter municipal, promovendo a sua eficiéncia e seguranca;

Assegurar o cumprimento dos normativos legais em matéria de seguranga informética e confidencialidade
de dados pessoais na sua esfera de intervencao;

Participar em projetos de modernizagdo administrativa e inovacdo tecnoldgica, ou de reforco da
seguranca dos sistemas de informacao;

Assegurar a gestdao do parque de equipamentos informaticos, adequando-o as necessidades dos/as
utilizadores/as e procedendo ao registo atualizado do histérico das maquinas, respetivas atualizacGes,
intervengOes fisicas, etc., na aplicacdo existente;

Sinalizar eventuais desconformidades ao nivel do licenciamento de software para servidores e
computadores individuais, propondo a sua corregao;

Implementar solugdes a medida no dominio da infraestrutura informatica, designadamente de rede,
comunicagles ou outra, quando inexista solucao alternativa;

Participar na concegao, implementacdo, manutencdo e atualizacdo da rede de comunicagdes e na gestdo
dos respetivos suportes légicos e equipamentos;

Acompanhar a implementagdo de sistemas e equipamentos de comunicagdo fixa ou mével;

Gerir os sistemas e redes de comunicacdo da autarquia, incluindo a rede telefénica e os dispositivos
moveis;

Assegurar a resolugdo de problemas existentes nas redes ou equipamentos de comunicagao;

Efetuar manutengdes preventivas e corretivas em equipamentos e sistemas de comunicagdo, utilizando as
tecnologias, técnicas e instrumentos adequados, a fim de otimizar o funcionamento e garantir os padrdes
de qualidade exigidos;

Assegurar o funcionamento dos equipamentos e sistemas de telecomunicagoes em edificios e efetuar os
ensaios adequados;

Assegurar a gestdo das comunicagOes fixas e moveis de voz e dados, assegurando os procedimentos
necessarios a renovagao dos contratos de manutencdo e/ou fornecimento de servigos;

Estudar e analisar os registos internos de ocorréncias relativamente ao funcionamento das
telecomunicagdes, segundo a tipologia apresentada;

Conceber propostas de controlo e racionalizagdo de despesas no ambito das redes de comunicagdo;
Elaborar normas e documentacdo técnica nos seus dominios de intervengdo;

Promover sempre que necessario e em qualquer dominio a articulagdo com a area das aplicagGes
informaticas, potenciando a gestdo do sistema de informacdo como um todo.

Especialista de
Informatica

Conceber e acompanhar a implementagdo dos sistemas e tecnologias de informagdo, assegurando a sua
gestdo e continuada adequagao aos objetivos da organizacdo;

Implementar e gerir os processos de modernizagao tecnoldgica;

Definir os padres de qualidade e avaliar os impactes, organizacionais e tecnolégicos, dos sistemas de
informagdo, garantindo a normalizagdo e fiabilidade da informacao;

Organizar e manter disponiveis os recursos informacionais, normalizar os modelos de dados e estruturar
os conteldos e fluxos informacionais da organizacdo e definir as normas de acesso e niveis de
confidencialidade da informacao;

Definir e desenvolver as medidas necessarias a seguranga e integridade da informagdo e especificar as
normas de salvaguarda e de recuperagao da informagao;

Realizar os estudos de suporte as decisGes de implementagdo de processos e sistemas informaticos e a
especificagdo e contratacdo de tecnologias de informagdo e comunicacao (TIC) e de empresas de
prestacdo de servigos de informatica;

Colaborar na divulgacao de normas de utilizagdo e promover a formagdo e o apoio a utilizadores sobre os
sistemas de informacao instalados ou projetados.

Planear e desenvolver projetos de infraestruturas tecnoldgicas, englobando, designadamente, sistemas
servidores de dados, de aplicagbes e de recursos, redes e controladores de comunicacGes e dispositivos
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de seguranga das instalagdes, assegurando a respetiva gestdo e manutencgdo;

Configurar e instalar pecas do suporte légico de base, englobando, designadamente, os sistemas
operativos e utilitarios associados, os sistemas de gestdo de redes informaticas, de base de dados, e
todas as aplicagdes e produtos de uso geral, assegurando a respetiva gestdo e operacionalidade;
Configurar, gerir e administrar os recursos dos sistemas fisicos e aplicacionais instalados, de forma a
otimizar a utilizagdo e partilha das capacidades existentes e a resolver os incidentes de exploragdo, e
elaborar as normas e a documentacdo técnica a que deva obedecer a respetiva operacdo;

Assegurar a aplicacdo dos mecanismos de seguranca, confidencialidade e integridade da informacao
armazenada e processada e transportada nos sistemas de processamento e redes de comunicagdo
utilizados;

Realizar estudos técnico-financeiros com vista a selecdo e aquisicdo de equipamentos informaticos,
sistemas de comunicacdo e de pecas do suporte logico de base;

Apoiar os utilizadores na operagao dos equipamentos terminais de processamento e de comunicagdo de
dados, dos microcomputadores e dos respetivos suportes légicos de base e definir procedimentos de uso
geral necessarios a uma facil e correta utilizagdo de todos os sistemas instalados.

Analisar os requisitos e proceder a concegdo logica dos sistemas de informacdo, especificando as
aplicacdes e programas informaticos, as entradas e saidas, os modelos de dados e os esquemas de
processamento;

Projetar, desenvolver e documentar as aplicagdes e programas informaticos, assegurando a sua
integracdo nos sistemas de informagdo existentes e compatibilidade com as plataformas tecnoldgicas
utilizadas;

Instalar, configurar e assegurar a integracdo e teste de componentes, programas e produtos
aplicacionais, definindo as respetivas regras de seguranca e recuperagdo e os manuais de utilizagdo;
Elaborar rotinas e programas utilitarios e definir procedimentos de uso geral necessarios a uma facil e
correta utilizacdo dos sistemas aplicacionais instalados;

Colaborar na formagdo e prestar apoio aos utilizadores na operagdo dos sistemas aplicacionais e produtos
de microinformdtica e na programagao de procedimentos de interrogagdo de ficheiros e bases de dados.
Colaborar na definicdo das politicas, no desenvolvimento e na contratacdo dos sistemas e tecnologias de
informagdo, na modelizacdo de testes e na avaliacdo de protdtipos e na realizagdo de atividades de
consultadoria e auditoria especializada;

Estudar o impacte dos sistemas e das tecnologias de informagdo na organizagdo do trabalho e no sistema
organizacional, propondo medidas adequadas para a introducdo de inovacdes na organizagdo e
funcionamento dos servicos e para a formacdo dos utilizadores de informatica;

Participar no planeamento e no controlo de projetos informaticos;

Autocondugdo sempre que necessario para a satisfagdo das necessidades do servigo, desde que
devidamente habilitado para o efeito.

Técnico de informatica

Instalar componentes de hardware e software, designadamente, de sistemas servidores, dispositivos de
comunicagOes, estagdes de trabalho, periféricos e suporte légico utilitdrio, assegurando a respetiva
manutengao e atualizagdo;

Gerar e documentar as configuragdes e organizar e manter atualizado o arquivo dos manuais de
instalagdo, operacdo e utilizagdo dos sistemas e suportes ldgicos de base;

Planificar a exploracdo, parametrizar e acionar o funcionamento, controlo e operagdo dos sistemas,
computadores, periféricos e dispositivos de comunicagdes instalados, atribuir, otimizar e desafetar os
recursos, identificar as anomalias e desencadear as agdes de regularizagdo requeridas;

Zelar pelo cumprimento das normas de seguranga fisica e ldgica e pela manutencdo do equipamento e
dos suportes de informacdo e desencadear e controlar os procedimentos regulares de salvaguarda da
informagdo, nomeadamente cdpias de seguranca, de protecdo da integridade e de recuperacdo da
informagao;

Apoiar os utilizadores finais na operacdo dos equipamentos e no diagnostico e resolucdo dos respetivos
problemas.

Projetar, desenvolver, instalar e modificar programas e aplicagdes informaticas, em conformidade com as
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exigéncias dos sistemas de informagdo definidos, com recurso aos suportes légicos, ferramentas e
linguagens apropriadas;

Instalar, configurar e assegurar a integracao e teste de componentes, programas e produtos aplicacionais
disponiveis no mercado;

Elaborar procedimentos e programas especificos para a correta utilizagdo dos sistemas operativos e
adaptacdo de suportes légicos de base, de forma a otimizar o desempenho e facilitar a operacdo dos
equipamentos e das aplicagoes;

Desenvolver e efetuar testes unitarios e de integracdo dos programas e das aplicacdes, de forma a
garantir o seu correto funcionamento e realizar a respetiva documentagdo e manutengao;

Colaborar na formagdo e prestar apoio aos utilizadores na programagdo e execucdo de procedimentos
pontuais de interrogacdo de ficheiros e bases de dados, na organizacdo e manutencao de pastas de
arquivo e na operacao dos produtos e aplicacoes de microinformatica disponiveis;

Autocondugdo sempre que necessario para a satisfagdo das necessidades do servigo, desde que
devidamente habilitado para o efeito.

DIVISAO JURIDICA E DE FISCALIZACAO

Chefe de Divisdo

Exercer funcbes de direcdo, planeamento, programagdo, coordenacao e controlo das atividades da
unidade organica que dirige, por forma a garantir a prossecucado das atribuicdes cometidas ao respetivo
servigo;

Promover a definigdo de estratégias de desenvolvimento para as areas da responsabilidade da unidade
organica que dirige, garantindo a sua implementacdo, de acordo com a visdo e missdo identificadas;
Introduzir instrumentos de inovagdo, qualidade e criatividade nos projetos e nas agdes desenvolvidas pela
unidade organica;

Promover uma gestdo por objetivos, assegurando a definicdo de objetivos de atuacdo consistentes e
mensuraveis, suportados por mecanismos de responsabilizacdo, acompanhamento, avaliacdo e de
envolvimento das pessoas;

Exercer todas as competéncias previstas no Estatuto de Pessoal Dirigente, no Regulamento da Estrutura
Organica Mista da Camara Municipal de Palmela, e as que lhe forem delegadas ou subdelegadas.

Técnico Superior

Exercer fungles consultivas, de estudo, planeamento,
programacdo, avaliagdo e aplicacgdo de métodos e
processos de natureza técnica e/ou cientifica de suporte a
decisdo;

Elaborar, com elevada autonomia, pareceres, informagdes
e relatdrios técnicos no ambito da area de atividade
submetendo a apreciagdo superior;

Assegurar a representagao do servigo e/ou organismo em
assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de indole
técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes
superiores;

Conceber projetos e planos de melhoria continua com
impacto positivo na concretizagdo das atribuicdes e nos
resultados do servigo;

Identificar, conhecer, interpretar os pontos essenciais da
regulamentacdo e legislagdo especifica da area;
Autocondugdo sempre que necessario para a satisfagdo
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Direito

Recolher, tratar e difundir legislagdo, jurisprudéncia, doutrina e outra informacdo, necessaria aos servigos
da CMP;

Apoiar e colaborar na elaboracdo e revisdo de normas, regulamentos e posturas, de forma a manter
atualizado o ordenamento juridico municipal, face aos planos aprovados e as deliberages tomadas;
Assegurar a representagdo em juizo do municipio, dos membros dos seus drgdos e dos funcionarios, por
atos legitimamente praticados no exercicio das suas competéncias, com os limites legalmente previstos;
Acompanhar internamente o desenvolvimento de processos judiciais cometidos a mandatarios externos,
produzindo e mantendo informagdo atualizada sobre o respetivo estado;

Assegurar a assessoria juridica ao executivo e as unidades organicas, nomeadamente através da
elaboracdo de pareceres juridicos e informacOes sobre a interpretacdo e aplicagdo da legislagdo, bem
como normas e regulamentos internos, a submeter sempre que adequado a homologagao dos/as titulares
da competéncia;

Apoiar a andlise e interpretacdo da legislacdo que diga respeito a atividade autarquica e as relagdes desta
com terceiros, bem como das normas, posturas e regulamentos em vigor;

Apoiar no estudo e na interpretagdo do contetido dos contratos ou na sua elaboragdo quando o municipio
for um dos contraentes;

Apoiar na elaboracdo de programas de concurso e cadernos de encargos, nomeadamente no que
concerne aos aspetos juridicos que aqueles devem contemplar;

Assegurar o cumprimento das atribuigdes municipais no ambito do processo de execugdo fiscal,
desenvolvendo as agOes necessarias a instauragdo com base nas respetivas certidoes de divida e toda a
tramitacdo até a extingdo dos processos de cobranga coerciva por dividas de carater fiscal ao municipio,
ou que sigam esta forma de processo na sua cobranca;

Assegurar o cumprimento das atribuigdes municipais no ambito das oposigdes deduzidas em processo de
execugao fiscal procedendo ao seu acompanhamento junto dos tribunais respetivos;
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Organizar e instruir dentro dos prazos definidos, os processos de contraordenagdo, praticando todos os
atos e cumprindo todas as formalidades legais necessarias, elaborando relatérios finais com proposta de
decisdo;

Assegurar a articulacdo com os servicos municipais competentes pelo levantamento de autos de noticia
por contraordenagdo, assim como o apoio juridico necessario;

Promover as diligéncias necessarias a instrugao dos processos de contraordenagao;

Analisar os recursos interpostos das decisGes tomadas dos processos de contraordenacdo, propondo a
revogacao de decisGes ou o seu envio a Tribunal no prazo legal;

Propor e diligenciar a remessa dos autos para o Ministério Publico a fim de promover a execugdo nos
casos em que o pagamento da coima ndo seja efetuado voluntariamente;

Colaborar na manutencdo de um registo atualizado de processos de contraordenacdo instruidos pelo
municipio;

Organizar, instruir e acompanhar os processos de expropriagdo quer na fase administrativa, quer
posteriormente na fase judicial;

Instruir processos disciplinares, de inquérito, de sindicancia ou de averiguagbes aos servicos e
trabalhadores do municipio, desenvolvendo as agOes necessarias a sua tramitacdo até a elaboracdo dos
relatorios finais com proposta de decisdo;

Instruir processos extrajudiciais de responsabilidade civil extracontratual ndo transferida a terceiros;
Elaborar participagOes crime pela pratica de atos que indiciam a pratica de atos tipificados como crime;
Cumprir os procedimentos internos, contribuindo para a sua melhoria continua, suportada por uma
avaliacdo critica sistematica e pela formulacdo de propostas de alteracdo;

Recolher, analisar e sistematizar informagdo relevante para a elaboragdo de relatérios de
gestdo/atividades e outros instrumentos de apoio a gestdo.

GABINETE JURIDICO

Dirigente intermédio
de 3° grau

Exercer fungdes de diregdo, planeamento, programagdo, coordenacdo e controlo das atividades da
unidade organica que dirige, por forma a garantir a prossecucado das atribuicdes cometidas ao respetivo
servico;

Promover a definigdo de estratégias de desenvolvimento para as areas da responsabilidade da unidade
organica que dirige, garantindo a sua implementagdo, de acordo com a visdo e missdo identificadas;
Introduzir instrumentos de inovacdo, qualidade e criatividade nos projetos e nas agdes desenvolvidas pela
unidade organica;

Promover uma gestdo por objetivos, assegurando a definicdo de objetivos de atuacdo consistentes e
mensuraveis, suportados por mecanismos de responsabilizacdo, acompanhamento, avaliacdo e de
envolvimento das pessoas;

Exercer todas as competéncias previstas no Estatuto de Pessoal Dirigente, no Regulamento dos Cargos
de Direcdo Intermédia de 3° grau da Camara Municipal de Palmela, e as que Ihe forem delegadas ou
subdelegadas.

Técnico Superior

Exercer fungOes consultivas, de estudo, planeamento,
programagdo, avaliagdo e aplicacgdo de métodos e
processos de natureza técnica e/ou cientifica de suporte a
decisdo;

Elaborar, com elevada autonomia, pareceres, informagoes
e relatdrios técnicos no ambito da area de atividade
submetendo a apreciagdo superior;

Assegurar a representagao do servigo e/ou organismo em
assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de indole
técnica, enquadradas por diretivas ou orientagdes
superiores;

Conceber projetos e planos de melhoria continua com
impacto positivo na concretizagdo das atribuicdes e nos
resultados do servigo;

Direito

Recolher, tratar e difundir legislacdo, jurisprudéncia, doutrina e outra informagdo, necesséaria aos servigos
da CMP;

Apoiar e colaborar na elaboracdo e revisao de normas, regulamentos e posturas, de forma a manter
atualizado o ordenamento juridico municipal, face aos planos aprovados e as deliberages tomadas;
Assegurar a representacdo em juizo do municipio, dos membros dos seus 6rgdos e dos funcionarios, por
atos legitimamente praticados no exercicio das suas competéncias, com os limites legalmente previstos;
Acompanhar internamente o desenvolvimento de processos judiciais cometidos a mandatarios externos,
produzindo e mantendo informacdo atualizada sobre o respetivo estado;

Assegurar a assessoria juridica ao executivo e as unidades orgénicas, nomeadamente através da
elaboragdo de pareceres juridicos e informagdes sobre a interpretacdo e aplicagdo da legislagdo, bem
como normas e regulamentos internos, a submeter sempre que adequado a homologacdo dos titulares
da competéncia;

Apoiar a andlise e interpretagdo da legislagdo que diga respeito a atividade autérquica e as relagdes desta
com terceiros, bem como das normas, posturas e regulamentos em vigor;
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Identificar, conhecer, interpretar os pontos essenciais da
regulamentagdo e legislacdo especifica da drea;
Autoconducdo sempre que necessario para a satisfagao
das necessidades do servico, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Apoiar no estudo e na interpretagdo do contetido dos contratos ou na sua elaboragdo quando o municipio
for um dos contraentes;

Apoiar na elaboracdo de programas de concurso e cadernos de encargos, nomeadamente no que
concerne aos aspetos juridicos que aqueles devem contemplar;

Assegurar o cumprimento das atribuigdes municipais no ambito do processo de execugdo fiscal,
desenvolvendo as ag0es necessarias a instauragdo com base nas respetivas certidoes de divida e toda a
tramitacdo até a extingdo dos processos de cobranga coerciva por dividas de carater fiscal ao municipio,
ou que sigam esta forma de processo na sua cobranca;

Assegurar o cumprimento das atribuigdes municipais no ambito das oposigdes deduzidas em processo de
execugdo fiscal procedendo ao seu acompanhamento junto dos tribunais respetivos;

Organizar e instruir dentro dos prazos definidos, os processos de contraordenagdo, praticando todos os
atos e cumprindo todas as formalidades legais necessarias, elaborando relatorios finais com proposta de
decisdo;

Assegurar a articulagdo com os servigos municipais competentes pelo levantamento de autos de noticia
por contraordenacdo, assim como o apoio juridico necessario;

Promover as diligéncias necessarias a instrugado dos processos de contraordenacdo;

Analisar os recursos interpostos das decisdes tomadas dos processos de contraordenagdo, propondo a
revogagao de decisdes ou o seu envio a Tribunal no prazo legal;

Propor e diligenciar a remessa dos autos para o Ministério Publico a fim de promover a execugdo nos
casos em que o pagamento da coima ndo seja efetuado voluntariamente;

Colaborar na manutencdo de um registo atualizado de processos de contraordenacdo instruidos pelo
municipio;

Organizar, instruir e acompanhar os processos de expropriagdo quer na fase administrativa, quer
posteriormente na fase judicial;

Instruir processos disciplinares, de inquérito, de sindicancia ou de averiguagbes aos servicos e
trabalhadores do municipio, desenvolvendo as ag0es necessarias a sua tramitacdo até a elaboragdo dos
relatorios finais com proposta de decisdo;

Instruir processos extrajudiciais de responsabilidade civil extracontratual ndo transferida a terceiros;
Elaborar participacOes crime pela pratica de atos que indiciam a pratica de atos tipificados como crime;
Cumprir os procedimentos internos, contribuindo para a sua melhoria continua, suportada por uma
avaliagdo critica sistematica e pela formulagdo de propostas de alteracdo;

Recolher, analisar e sistematizar informagdo relevante para a elaboracdo de relatdrios de
gestdo/atividades e outros instrumentos de apoio a gestdo.

Engenharia

Elaborar e analisar estudos relativamente a impostos sobre o patriménio, tendo em conta a andlise
histdrica e a perspetiva de evolugdo e referenciando os principais fatores econémicos, sociais e legais;
Analisar e concluir processos de avaliacdo em sede de compensagao;

Coordenar e acompanhar processos de avaliagdo de imoveis;

Elaborar estudos/relatérios sobre as atividades desenvolvidas que possibilitem, superiormente, a tomada
de decisdes fundamentadas sobre acdes a empreender e prioridades a considerar;

Cumprir os procedimentos internos, contribuindo para a sua melhoria continua, suportada por uma
avaliacdo critica sistematica e pela formulacdo de propostas de alteracdo;

Recolher, analisar e sistematizar informagdo relevante para a elaboracdo de relatdrios de
gestdo/atividades;

Informar superiormente sempre que seja verificada a inobservancia dos regulamentos e normas em vigor
aplicaveis, e propor medidas que devam ser tomadas.

Coordenador Técnico

Executar funcdes de chefia técnica e administrativa de
uma subunidade organica, por cujos resultados é
responsavel;

Realizar as atividades de programagdo e organizacdo do
trabalho do pessoal que coordena, segundo orientagdes e
diretivas superiores;

Assegurar a coordenacdo das funcdes cometidas a unidade e a gestdo executiva dos recursos humanos
dependentes, mantendo a disciplina e um adequado ambiente de trabalho na unidade de trabalho que
chefia;

Assegurar a gestdo corrente do seu servico, de acordo com uma definicdo de objetivos consistentes e
mensuraveis, suportados por mecanismos de acompanhamento e controlo;

Resolver duvidas, em matéria de servico, apresentadas pelos/as trabalhadores/as da subunidade a seu
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Cumprir os procedimentos internos, normativos legais e
regras da subunidade, contribuindo para a sua melhoria
continua, suportada por uma avaliagdo critica sistematica
e pela formulacdo de propostas de alteracao;
Autocondugdo sempre que necessario para a satisfagao
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

cargo, expondo-as ao/a seu/sua superior hierdrquico/a quando ndo encontre solugdo aceitdvel ou
necessite de orientagdo;

Receber, preparar e encaminhar o expediente interno e externo (entradas e saidas);

Conferir todos os documentos, designadamente os de receita e de despesa, emitidos pela subunidade
que coordena;

Entregar ao/a superior hierdrquico/a os documentos devidamente registados, conferidos e informados,
sempre que carecam do seu visto ou assinatura ou precisem de decisao superior;

Apresentar ao/a superior hierarquico/a sugestoes que julgue convenientes para o bom funcionamento do
servigo ou duma melhor articulagdo com outros servigos municipais;

Elaborar informag0es sobre os assuntos da competéncia da subunidade;

Arquivar a documentacdo, respeitando regras e procedimentos internos de arquivo documental em vigor;
Efetuar a gestdo do economato do servigo, aferindo as necessidades de meios e materiais indispensaveis
ao funcionamento;

Informar superiormente acerca dos pedidos de alteracdo de horarios de trabalho, férias, faltas, dispensas
e licengas dos/as trabalhadores/as afetos/as a subunidade organica, bem como proceder, nos prazos
legais, a avaliacdo de desempenho dos/as mesmos/as;

Proceder a divulgacdo de normas e procedimentos internos junto dos/as trabalhadores/as e prestar os
esclarecimentos necessarios;

Assegurar o apoio executivo e administrativo a/ao responsavel hierdrquica/o, as/aos e as/aos técnicas/os
da Divisao;

Preparar e apresentar superiormente o enquadramento administrativo respeitante a Divisdo,
nomeadamente nas seguintes matérias: Contencioso; Consultoria Juridica; Contraordenagodes; Execugdes
Fiscais (exceto no que resulte das competéncias exclusivas do érgao de execugdo fiscal nomeado);
Responsabilidade Civil Extracontratual; Direitos Sobre Imdveis; Atividade do Oficial PUblico; ParticipagGes
ao Ministério Publico;

Assegurar o registo de processos, requerimentos e de dados nas aplicagdes informaticas adequadas,
assegurando a sua organizagdo interna de acordo com a legislagdo aplicavel e os procedimentos em
vigor;

Apoiar o dirigente no controlo do cumprimento das disposicoes estabelecidas em matéria de pessoal,
garantindo a interlocucdo com a Divisao de Recursos Humanos;

Assegurar o controlo da movimentagdo interna de processos e expediente, ao nivel dos servigos
intervenientes, durante a apreciagdo técnica, bem como do cumprimento de prazos aplicaveis, zelando
sempre pela celeridade processual;

Assegurar o atendimento telefonico e presencial de municipes e representantes de instituicbes;

Executar os procedimentos necessarios para a realizagdo do atendimento técnico presencial e telefénico,
em articulacdo com os servigos de Atendimento e as diferentes areas do Gabinete;

Apoiar na realizacdo de atendimentos, nomeadamente a preparacao de documentacao de suporte e a
solicitacdo de informacdo as demais unidades organicas da autarquia;

Assegurar o registo dos atos praticados pela/o dirigente do servigo ao abrigo de competéncias
subdelegadas;

Acompanhar a execucdo orcamental através de acesso a aplicagdo de suporte (SNC-AP), verificando
cabimentos e compromissos de despesas e alertando para situacdes criticas, emitir requisicGes internas e
externas e conferir e validar faturas, bem como proceder ao seu encaminhamento;

Manter atualizado o Mapa de Controlo de Prazos;

Programar, coordenar, controlar e executar as atividades especificas da area de notariado, celebracdo de
contratos por oficial publico e constituigdo, alienagdo e oneracdo de direitos sobre bens imoveis;
Assegurar o exercicio das competéncias inerentes a execugao fiscal por dividas;

Recolher e elaborar os mapas para envio de informagdo sobre a atividade da unidade organica, requerida
nos termos da lei pelos 6rgdos municipais ou seus titulares, bem como por 6rgdos de soberania;

Zelar pelas instalagdes e equipamentos afetos a atividade da unidade organica, garantindo a sua
funcionalidade e atualizacao em funcdo de necessidades objetivas.
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Assistente Técnico

Exercer fungOes de natureza executiva, de aplicacdo de
métodos e processos, com base em diretivas definidas e
instrugdes gerais, no dominio de atuagdo da unidade
organica;

Assegurar 0 apoio executivo e administrativo ao
responsavel hierarquico, bem como os servicos da
unidade organica em que se insere;

Zelar pelas instalagbes e equipamentos afetos a sua
atividade, garantindo a sua funcionalidade e atualizacao
em funcao de necessidades objetivas;

Autocondugdo sempre que necessario para a satisfagdo
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Administrativa

Assegurar 0 apoio executivo e administrativo a/ao responsavel hierarquica/o, bem como as dreas
funcionais da unidade organica em que se integra;

Gerir o atendimento e o expediente interno e externo no ambito da atividade da unidade organica que
integra, bem como garantir a organizacdo do arquivo corrente, respeitando regras e procedimentos de
gestdo documental em vigor;

Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando todos os esclarecimentos necessarios;

Efetuar o processamento de texto de memorandos, cartas/oficios, relatorios, notas informativas e outros
documentos, com base em informagdo fornecida;

Recolher as reclamag0es e efetuar o encaminhamento adequado;

Recolher, examinar, conferir e controlar a movimentagdo interna dos processos de trabalho sob a sua
responsabilidade, registando as anomalias/inconformidades detetadas e providenciando pela sua
correcao;

Proceder a recolha e tratamento de dados, no @mbito da unidade organica que integra, destinados a
elaboracdo de informacdo para planeamento e gestdo;

Garantir o cumprimento de procedimentos internos e a sua tramitacdo dos processos de forma célere e
controlada, apresentando propostas de melhoria sempre que exista justificacao;

Apoiar a diregdo da unidade organica/area de trabalho no controlo do cumprimento das disposigdes
estabelecidas em matéria de recursos humanos;

Organizar e manter o economato do respetivo servigo, aplicando os procedimentos administrativos
internos de requisicdo, recegdo e armazenamento de material de economato e de controlo de existéncias;
Proceder ao registo permanente dos atos praticados ao abrigo de competéncias subdelegadas nos/as
vereadores/as e nos/as dirigentes;

Executar as atividades instrumentais de carater administrativo no ambito das competéncias atribuidas na
area de consultoria e servigos juridicos, de notariado e direitos sobre imdveis, de execugdo fiscal e de
contraordenagbes, de acordo com a legislagdo laboral aplicavel, normas regulamentares e
procedimentais;

Rececionar e registar a correspondéncia e encaminha-la para os respetivos servigos ou destinatarios, em
funcdo do tipo de assunto e da prioridade da mesma;

Recolher, tratar e fornecer a informacdo adequada a elaboracdo de relatdrios de gestdo/atividades e
outros instrumentos de apoio a gestdo;

Efetuar o pedido de material, preenchendo requisigdes ou outro tipo de documentagdo, com vista a
reposicao de faltas e verificar a sua conformidade aquando da sua recegdo;

Identificar e utilizar as aplicacdes informaticas especificas da organizacgo.

Assistente Operacional

Exercer fungdes de natureza executiva, de carater manual
ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais definidas e
indispensaveis ao funcionamento da unidade organica;
Zelar pelas instalacdes e equipamentos afetos a sua
atividade, garantindo a sua funcionalidade e atualizagao
em fungdo de necessidades objetivas;

Autoconducdo sempre que necessario para a satisfagao
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Auxiliar
Administrativo

Efetuar a recegdo, triagem, registo e distribuicdo interna da correspondéncia;

Atender e encaminhar, telefénica ou presencialmente, o publico interno e externo ao organismo, em
funcdo do tipo de informagdo ou do servico pretendido;

Efetuar chamadas para o exterior da organizacdo e estabelecer a comunicagdo entre os interlocutores
utilizando o equipamento adequado;

Efetuar a recegdo e entrega de documentacdo diversa entre os diversos servigos do organismo;

Efetuar processamento de texto com base em informagdo fornecida superiormente;

Arquivar a documentacdo, separando-a em funcdo do tipo de assunto, ou do tipo de documento,
respeitando regras e procedimentos de arquivo;

Controlar o material de apoio ao secretariado, verificando existéncias, detetando faltas e providenciando
pela sua reposicdo;

Zelar pelas instalagbes e equipamentos afetos a sua atividade, garantindo a sua funcionalidade e
atualizagdo em funcdo de necessidades objetivas;

Assegurar a vigilancia de instalagdes e acompanhar trabalhadores/as e/ou municipes aos locais
pretendidos;

Preencher e conferir documentacdo de apoio a atividade do servigo;

Executar trabalhos de reproducdo de documentos tendo em conta critérios de qualidade e de acordo com
as necessidades do servigo.
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GABINETE DE FISCALIZACAO

Dirigente intermédio
de 39 grau

Exercer fungdes de direcao, planeamento, programacao, coordenacao e controlo das atividades da unidade
organica que dirige, por forma a garantir a prossecugdo das atribuicdes cometidas ao respetivo servico;
Promover a definicdo de estratégias de desenvolvimento para as dreas da responsabilidade da unidade
organica que dirige, garantindo a sua implementacdo, de acordo com a visdo e missdo identificadas;
Introduzir instrumentos de inovacdo, qualidade e criatividade nos projetos e nas agdes desenvolvidas pela
unidade organica;

Promover uma gestdo por objetivos, assegurando a definicdo de objetivos de atuacdo consistentes e
mensuraveis, suportados por mecanismos de responsabilizagdo, acompanhamento, avaliagdo e de
envolvimento das pessoas;

Exercer todas as competéncias previstas no Estatuto de Pessoal Dirigente, no Regulamento dos Cargos de
Diregdo Intermédia de 3° grau da Camara Municipal de Palmela, e as que lhe forem delegadas ou
subdelegadas.

Técnico Superior

Exercer fungdes consultivas, de estudo, planeamento,
programacdo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e
processos de natureza técnica e/ou cientifica de suporte a
decisdo;

Elaborar, com elevada autonomia, pareceres, informagdes
e relatdrios técnicos no ambito da area de atividade
submetendo a apreciagdo superior;

Assegurar a representacdo do servigo e/ou organismo em
assuntos da sua especialidade, tomando opgoes de indole
técnica, enquadradas por diretivas ou orientacOes
superiores;

Conceber projetos e planos de melhoria continua com
impacto positivo na concretizagdo das atribuicdes e nos
resultados do servigo;

Identificar, conhecer, interpretar os pontos essenciais da
regulamentagdo e legislacdo especifica da area;
Autocondugdo sempre que necessario para a satisfagdo
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Administracdo

Propor medidas, técnicas e instrumentos de controlo com vista ao cumprimento das disposicoes legais e
regulamentos em matéria de urbanismo, atividades econdmicas, ambiente, higiene, salubridade publica,
fornecimento de agua, publicidade e ocupagdo do espaco publico;

Elaborar informagOes técnicas quanto a suscetibilidade de legalizacdo de obras embargadas, solicitadas
pelos varios servigos da Camara Municipal;

Emitir pareceres técnicos quanto a instalagdo e funcionamento de atividades econémicas;

e Gestao o P bl ~ e
Publica Emitir pareceres técnicos no domlnlo da ocupagao do espago publico; N o .

Elaborar pareceres com vista a resposta das solicitagdes dos municipes no ambito dos pedidos e
esclarecimentos formulados;
Controlar e acompanhar o tratamento das ndao conformidades, reclamagbes e sugestdes do
municipe/cidadao;
Recolher, analisar e sistematizar informacdo relevante para a elaboragdo de relatérios de atividades.
Conceber projetos e planos de melhoria continua com impacto positivo na concretizagdo das atribuigdes e
nos resultados do servigo;
Elaborar informag0es técnicas fundamentadas na legislacdo especifica da area da respetiva especialidade;
Elaborar fundamentadamente as propostas de atuagdo e minutas de notificagdo, cumprindo os prazos
legalmente estipulados;
Promover e acompanhar a instrugdo processos de fiscalizacdo;
Realizar agGes de fiscalizacdo e vistorias técnicas;
Apoiar, de acordo com as disposicdes legais apliciveis e/ou mediante projetos e programas de iniciativa
municipal, a recuperagdo e conservagdo do parque habitacional privado e cooperativo;
Promover a execugdo de programas e projetos especiais destinados a recuperacdo do parque habitacional
degradado ou substituicdo de habitagGes degradadas, habitadas pelo proprietario e/ou arrendatario;
Assegurar os procedimentos necessarios a aplicacdo da legislacdo em vigor em matéria de seguranca e

Arquitetura/ salubridade das habitacdes particulares;

Urbanismo Apreciar e dar parecer sobre os pedidos de informagdo prévia relativos a construgdo de edificagdes,

loteamento, a instalagdo de atividades econdmicas, sujeitas a licenciamento especifico;

Apreciar e dar parecer sobre pedidos de informacgdo prévia relativos a construgdo de edificios e de
loteamentos;

Analisar os pedidos de comunicagdo prévia e de licenciamento de edificios e das operagdes de loteamento;
Efetuar o levantamento, inventariacdo e caraterizagdo do patrimonio edificado.

Desenvolver projetos de recuperacdo de zonas e/ou imdveis.

Promover e dinamizar agdes conducentes a conservagdo, manutengdo e beneficiagdo do patriménio;
Formular propostas de classificagdo dos edificios de valor patrimonial;

Elaborar projetos de arquitetura utilizando aplicacdes informaticas especificas;

Colaborar na elaboragao de PMOT(s);

Acompanhar e assegurar a componente estratégica e programdtica do plano diretor municipal e a sua
revisao;
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Participar na aplicacdo de instrumentos de monitorizagdo e avaliagdo das atividades, elaborando os mapas e
relatérios de andlise de apoio a gestdo;

Articular as suas atividades com outros profissionais, nomeadamente nas areas de planeamento do
territorio, arquitetura paisagista, reabilitagdo social e urbana e engenharia;

Colaborar na organizagdo de processos de candidatura a financiamentos comunitarios, da administragdo
central ou outros.

Direito

Recolher, tratar e difundir legislagdo, jurisprudéncia, doutrina e outra informacdo, necessaria aos servigos
da CMP;

Apoiar e colaborar na elaboracdo e revisdo de normas, regulamentos e posturas, de forma a manter
atualizado o ordenamento juridico municipal, face aos planos aprovados e as deliberagdes tomadas;
Assegurar a representagdo em juizo do municipio, dos membros dos seus drgdos e dos funcionarios, por
atos legitimamente praticados no exercicio das suas competéncias, com os limites legalmente previstos;
Acompanhar internamente o desenvolvimento de processos judiciais cometidos a mandatérios externos,
produzindo e mantendo informagdo atualizada sobre o respetivo estado;

Assegurar a assessoria juridica ao executivo e as unidades organicas, nomeadamente através da elaboracdo
de pareceres juridicos e informagGes sobre a interpretagdo e aplicagdo da legislacdo, bem como normas e
regulamentos internos, a submeter sempre que adequado a homologagdo dos titulares da competéncia;
Apoiar a andlise e interpretagdo da legislagdo que diga respeito a atividade autarquica e as relagdes desta
com terceiros, bem como das normas, posturas e regulamentos em vigor;

Apoiar no estudo e na interpretacdo do contelido dos contratos ou na sua elaboracdo quando o municipio
for um dos contraentes;

Apoiar na elaboracdo de programas de concurso e cadernos de encargos, nomeadamente no que concerne
aos aspetos juridicos que aqueles devem contemplar;

Assegurar o cumprimento das atribuicdes municipais no ambito do processo de execucdo fiscal,
desenvolvendo as agGes necessarias a instauracdo com base nas respetivas certiddes de divida e toda a
tramitacdo até a extingdo dos processos de cobranga coerciva por dividas de carater fiscal ao municipio, ou
que sigam esta forma de processo na sua cobranga;

Assegurar o cumprimento das atribuiges municipais no ambito das oposicGes deduzidas em processo de
execucao fiscal procedendo ao seu acompanhamento junto dos tribunais respetivos;

Organizar e instruir dentro dos prazos definidos, os processos de contraordenacdo, praticando todos os atos
e cumprindo todas as formalidades legais necessarias, elaborando relatérios finais com proposta de decisao;
Assegurar a articulacdo com os servicos municipais competentes pelo levantamento de autos de noticia por
contraordenagdo, assim como o apoio juridico necessario;

Promover as diligéncias necessarias a instrugdo dos processos de contraordenagao;

Analisar os recursos interpostos das decisdes tomadas dos processos de contraordenagdo, propondo a
revogacao de decisGes ou 0 seu envio a Tribunal no prazo legal;

Propor e diligenciar a remessa dos autos para o Ministério Plblico a fim de promover a execugdo nos casos
em que o pagamento da coima ndo seja efetuado voluntariamente;

Colaborar na manutengdo de um registo atualizado de processos de contraordenagdo instruidos pelo
municipio;

Organizar, instruir e acompanhar os processos de expropriacdo quer na fase administrativa, quer
posteriormente na fase judicial;

Instruir processos disciplinares, de inquérito, de sindicdncia ou de averiguagbes aos servicos e
trabalhadores do municipio, desenvolvendo as agdes necessdrias a sua tramitacdo até a elaboragdo dos
relatdrios finais com proposta de decisdo;

Instruir processos extrajudiciais de responsabilidade civil extracontratual ndo transferida a terceiros;
Elaborar participagOes crime pela pratica de atos que indiciam a pratica de atos tipificados como crime;
Cumprir os procedimentos internos, contribuindo para a sua melhoria continua, suportada por uma
avaliacdo critica sistematica e pela formulacdo de propostas de alteracdo;

Recolher, analisar e sistematizar informacdo relevante para a elaboracdo de relatdrios de gestdo/atividades
e outros instrumentos de apoio a gestdo.

REGULAMENTO INTERNO DE DESCRIGAO DE FUNGOES E TAREFAS - Anexo | ao Mapa de Pessoal 2022

Pagina 132 de 134




Engenharia

Elaborar informagGes técnicas fundamentadas na legislagdo especifica da area da respetiva especialidade;
Elaborar fundamentadamente as propostas de atuagdo e minutas de notificagdo, cumprindo os prazos
legalmente estipulados;

Promover e acompanhar a instrugdo processos de fiscalizacdo;

Realizar agles de fiscalizagdo e vistorias técnicas;

Propor medidas, técnicas e instrumentos de controlo com vista ao cumprimento das disposigdes legais e
regulamentos em matéria de urbanismo, atividades econdmicas, ambiente, higiene, salubridade publica,
fornecimento de agua, publicidade e ocupagdo do espaco publico;

Assegurar a realizacdo de vistorias de estabilidade e salubridade a habitagGes, edificios e espagos
comerciais, com a finalidade de verificar e avaliar as condigdes de seguranca;

Assegurar a pratica dos atos inerentes a demolicGes coercivas e obras coercivas,

Elaborar informagOes técnicas quanto a suscetibilidade de legalizacdo de obras embargadas, solicitadas
pelos vérios servigos da Camara Municipal;

Elaborar e analisar estudos relativamente a impostos sobre o patriménio, tendo em conta a analise histdrica
e a perspetiva de evolugdo e referenciando os principais fatores econémicos, sociais e legais;

Analisar e concluir processos de avaliacdo em sede de compensagao;

Coordenar e acompanhar processos de avaliagdo de imoveis;

Elaborar estudos/relatérios sobre as atividades desenvolvidas que possibilitem, superiormente, a tomada de
decisdes fundamentadas sobre agdes a empreender e prioridades a considerar;

Cumprir os procedimentos internos, contribuindo para a sua melhoria continua, suportada por uma
avaliacdo critica sistematica e pela formulacdo de propostas de alteracdo;

Recolher, analisar e sistematizar informacdo relevante para a elaboragdo de relatérios de gestdo/atividades.

Assistente Técnico

Exercer fungdes de natureza executiva, de aplicacao de
métodos e processos, com base nas diretivas definidas e
instrucdes gerais, no dominio de atuacdo da unidade
organica;

Zelar pelas instalagbes e equipamentos afetos a sua
atividade, garantindo a sua funcionalidade e atualizagao
em funcao de necessidades objetivas;

Autoconducdo sempre que necessario para a satisfagao
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Administrativa

Assegurar o apoio executivo e administrativo a/ao responsavel hierdrquica/o, bem como as areas funcionais
da unidade orgéanica em que se integra;

Gerir o atendimento e o expediente interno e externo no ambito da atividade da unidade orgdnica que
integra, bem como garantir a organizagdo do arquivo corrente, respeitando regras e procedimentos de
gestdo documental em vigor;

Efetuar atendimento telefénico e presencial, prestando todos os esclarecimentos necessarios;

Efetuar o processamento de texto de memorandos, cartas/oficios, relatdrios, notas informativas e outros
documentos, com base em informagao fornecida;

Recolher as reclamagdes e efetuar o encaminhamento adequado;

Recolher, examinar, conferir e controlar a movimentacdo interna dos processos de trabalho sob a sua
responsabilidade, registando as anomalias/inconformidades detetadas e providenciando pela sua correcao;
Proceder a recolha e tratamento de dados, no @mbito da unidade organica que integra, destinados a
elaboracdo de informacdo para planeamento e gestdo;

Garantir o cumprimento de procedimentos internos e a sua tramitacdo dos processos de forma célere e
controlada, apresentando propostas de melhoria sempre que exista justificacao;

Apoiar a direcdo da unidade orgénica/area de trabalho no controlo do cumprimento das disposicdes
estabelecidas em matéria de recursos humanos;

Organizar e manter o economato do respetivo servigo, aplicando os procedimentos administrativos internos
de requisicdo, rececdo e armazenamento de material de economato e de controlo de existéncias;

Proceder ao registo permanente dos atos praticados ao abrigo de competéncias subdelegadas nos/as
vereadores/as e nos/as dirigentes;

Assegurar o apoio administrativo as atividades de fiscalizagdo, nomeadamente, elaboracdo de autos de
noticia, intimidacdes e embargos, com base em informacdo fornecida superiormente;

Assegurar a pratica dos atos administrativos inerentes a demolicdes coercivas.

Identificar e utilizar as aplicagdes informéticas especificas da organizacdo.

Fiscal Coordenador

Executar fungdes de chefia técnica e administrativa em subunidade orgénica ou equipa de suporte, por
cujos resultados é responsavel;

Realizar as atividades de programacdo e organizagao do trabalho do pessoal que coordena, segundo
orientacdes e diretivas superiores;
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Cumprir os procedimentos internos, normativos legais e regras da subunidade, contribuindo para a sua
melhoria continua, suportada por uma avaliagdo critica sistematica e pela formulagdo de propostas de
alteracao;

Coordenar e supervisionar todas as atividades a executar pela equipa da fiscalizagdo;

Acompanhar no local, assegurando o 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 de notificagdes e comunicacdes legalmente determinadas;
Apresentar ao/a superior hierarquico/a sugestdes que julgue convenientes para o bom funcionamento do
servigo ou duma melhor articulagdo com outros servigos municipais;

Elaborar informagGes sobre os assuntos da competéncia da respetiva drea de intervencdo;

Zelar pelas instalacbes e equipamentos afetos a sua atividade, garantindo a sua funcionalidade e
atualizagdo em funcdo de necessidades objetivas;

Autocondugdo sempre que necessario para a satisfagdo das necessidades do servigo, desde que
devidamente habilitado para o efeito.

Fiscal

Acompanhar no local, assegurando o cumprimento das normas legais e regulamentares, informando sobre
as irregularidades verificadas, prevenindo riscos e perigos para a salde, seguranca e integridade de
pessoas e bens e garantindo o cumprimento de notificagdes e comunicagdes legalmente determinadas;
Elaborar autos de noticia, de contraordenagdo ou transgressdo por infragdo das normas legais e
regulamentares;

Exercer fungdes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base em diretivas bem
definidas e instrugdes gerais, no dominio de atuacdo da unidade organica;

Fiscalizar e cumprir os regulamentos, posturas municipais e demais dispositivos legais relativos a dreas de
ocupacdo da via publica, publicidade, trénsito, obras particulares, abertura e funcionamento de
estabelecimentos comerciais ou industriais, preservacdo do ambiente natural, deposicao, remocao,
transporte, preservacdo do patrimdnio e fiscalizagdo preventiva do territorio;

Prestar informagOes sobre situagdes de facto com vista a instrugdo de processos municipais nas areas da
sua atuagdo especifica;

Zelar pelas instalacbes e equipamentos afetos a sua atividade, garantindo a sua funcionalidade e
atualizagdo em funcdo de necessidades objetivas;

Autocondugdo sempre que necessario para a satisfagdo das necessidades do servigo, desde que
devidamente habilitado para o efeito.

Assistente Operacional

Exercer fungdes de natureza executiva, de carater manual
ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais definidas e
indispensaveis ao funcionamento da unidade organica;
Zelar pelas instalacbes e equipamentos afetos a sua
atividade, garantindo a sua funcionalidade e atualizagao
em fungdo de necessidades objetivas;

Autoconducdo sempre que necessario para a satisfagao
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Auxiliar
Técnico

Efetuar a recegdo, triagem, registo e distribuicdo interna da correspondéncia;

Atender e encaminhar, telefonica ou presencialmente, o publico interno e externo ao organismo, em fungdo
do tipo de informacao ou do servico pretendido;

Efetuar chamadas para o exterior da organizacdo e estabelecer a comunicacao entre os interlocutores
utilizando o equipamento adequado;

Efetuar a recegdo e entrega de documentacdo diversa entre os diversos servigos do organismo;

Efetuar processamento de texto com base em informagdo fornecida superiormente;

Arquivar a documentacdo, separando-a em funcao do tipo de assunto, ou do tipo de documento,
respeitando regras e procedimentos de arquivo;

Controlar o material de apoio ao secretariado, verificando existéncias, detetando faltas e providenciando a
sua reposicao;

Assegurar a vigildncia das instalagbes e acompanhar trabalhadores/as e/ou municipes aos locais
pretendidos;

Preencher e conferir documentagdo de apoio a atividade do servico;

Executar trabalhos de reproducdo de documentos tendo em conta critérios de qualidade e de acordo com
as necessidades do servico;

Identificar e utilizar as aplicagdes informaticas especificas da organizagdo.
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