REGULAMENTO INTERNO DE DESCRICAO DE FUNGOES E TAREFAS (REVISAO)

De acordo com o Mapa de Pessoal da Camara Municipal de Palmela — Ano 2025

1. O Regulamento Interno de Descri¢éo de Fungdes 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 Fungdes PUblicas (LTFP), em anexo a Lei n® 35/2014 de 20 de junho, e o art.® 10° do Decreto-
Lei n® 121/2008, de 11 de julho.

2. O Regulamento contempla a descrigdo de fungdes 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
atribuicdes 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 Direcdo Intermédia de 39 grau, da Camara Municipal de Palmela, bem como as legalmente definidas na LTFP (anexo I) para
cada carreira geral.

3. Tendo como referencial o levantamento das necessidades de recursos humanos para o exercicio das atribuicbes e competéncias cometidas as diversas
unidades organicas e a gestdo previsional dos postos de trabalho a constar no mapa de pessoal para 2025, atento o atual modelo de organizagéo dos servigos
municipais, procedeu-se a revisao do regulamento, aprovado em 2023 pelos érgaos municipais em anexo ao mapa de pessoal de 2024, Em termos gerais, as
alteracdes introduzidas prendem-se essencialmente com: (i) a descrigdo do contelido funcional e competéncias associadas a postos de trabalho de unidades
organicas recentemente criadas, bem como a revisdo do acervo de fungbes de areas de trabalho considerando o complemento de atribuicdes e competéncias
das respetivas unidades organicas, em consonancia com as alteragdes aprovadas aos regulamentos da estrutura organica mista e dos cargos de direcdo
intermédia de 3° grau da Camara Municipal de Palmela; (ii) a criagdo de areas funcionais especificas em algumas carreiras e extincdo de outras, com a
atualizagdo dos respetivos contelidos funcionais inerentes a esses postos de trabalho; e (iii) a atualizagdo de descritivos funcionais cuja caraterizacgo
funcional e as especificidades inerentes a respetiva drea de intervencdo foram objeto de complementaridade em sede de abertura de procedimentos
concursais e processos de admissdo com recurso ao instrumento de mobilidade na categoria.

4. Apresentam-se, de seguida, as alteragGes efetuadas ao Regulamento em vigor, relativamente a carreiras e respetivas dreas funcionais das seguintes unidades
orgénicas: Gabinete de Recuperacdo do Centro Histdrico, Gabinete de Apoio a Inovacdo, Empresas e Financiamentos Externos, Gabinete de Conformidade e
Transparéncia, Gabinete de Planeamento e Controlo Financeiro, Divisdo de Finangas e Aprovisionamento, Divisdo de Apoio a Producdo e Logistica,
Departamento de Administragdo Urbanistica, Divisdo de Educagdo, Divisdo de Intervengdo Social e Salde, Divisdo de Habitagdo, Gabinete de Desporto e

Atividade Fisica, Divisdo de Acao Cultural e Divisdo de Organizacggo e Sistemas de Informaco.
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Cargos/Carreiras

Contetdo funcional genérico

Area Funcional

Conteudo funcional especifico

GABINETE DE RECUPERAGCAO DO CENTRO HISTORICO

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 relatérios técnicos no ambito da drea de
atividade submetendo a apreciagdo superior;

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

Conceber projetos e planos de melhoria continua com
impacto positivo na concretizagdio das atribuides e nos
resuitados do servigo;

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

Ciéncias Sociais/
Animacao
Sociocultural

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

Implementar medidas com vista a promogao da reabilitacdo urbana no Centro Histarico de Palmela;
Implementar ou contribuir para a implementagdo de projetos conducentes a animagao e atratividade do
Centro Histérico de Palmela, geridos pelo GRCH, ou em articulagdo com outros servigos municipais;
Promover o estabelecimento de parcerias estratégicas com outras instituiges publicas e/ou privadas,
tendo em vista a dinamizacdo do centro histdrico;

Elaborar e informar pareceres de carater técnico sobre processos geridos peto GRCH, o dmbito do regime
juridico da urbanizag3o e edificagdo;

Participar na aplicacdo de instrumentos de monitorizagdo e avaliacdo das atividades do servigo,
elaborando os mapas e relatdrios de analise de apoio a gestio;

Articular as suas atividades com outros profissionais, nomeadamente nas areas de planeamento do
territério, arquitetura, reabilitagdo sacial e urbana e engenharia.

GABINETE DE APOIO A INOVACAC, EMPRESAS E FINANCIAMENTOS EXTERNOS

Técnico Superior

Exercer fungbes consultivas, de estudo, planeamento,
programacdo, avaliacdo e aplicagdo de métodos e
processos de natureza técnica efou cientifica de suporte
a decisdo;

Elaborar, com elevada autonomia, pareceres,
informacBes e relatérios técnicos no ambito da &rea de
atividade submetendo a apreciagdo superior;

Assegurar a representacdo do servigo efou 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
regulamentagdo e legislagdo especifica da area;
Autocondugdo sempre que necessario para a satisfagdo
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Acompanhar e dinamizar, em articulacdo, com as demais unidades organicas, formas de financiamento

externo das agles da cdmara 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 cumprimento de

todas as disposigdes legais e contratuais aplicaveis;

Organizar e gerir os dossiers técnicos e financeiros, em articulacdo com os diferentes servicos, com

enfoque nos pedidos de pagamento e monitorizagdo da execugdo financeira das operacgdes;

Garantir a negociagdo com as Autoridades de Gestdo/os Programas Financiadores para enquadramento e

validacdo das candidaturas;

Elaborar os relatdrios de execucdo fisica e financeira das candidaturas (intermédios e finais);

Assegurar a elaboragdo de candidaturas a prémios de mérito, reconhecimento e qualidade, nacionais e

internacionais;

Garantir a redagdo de conteldos/artigos para publicagdes de carater informativo impresso, digital efou

audiovisual, no ambito da area de intervencdo;

Promover programas e iniciativas que contribuam para a dinamizagdo econdmica, social e cultural do

territério, numa base de sustentabilidade e responsabilidade social em articulagdo com as unidades

organicas com responsabilidades nestes dominios;

Assegurar a promocio do concelho de Palmela enquanto territdrio de exceléncia para investimentos em

areas consideradas prioritarias para o desenvolvimento sustentdvel, no contexto da Peninsula da Setdbal

e da Area Metropolitana de Lisboa;

Garantir a monitorizagdo, georreferenciagdo e andlise do estado da economia e do desenvolvimento social

do territorio municipal, em articulagdo com o Observatério Econdmico e Social;

Promover a captacdo de investimentos de grandes agentes econémicos e a criagdo de parcerias, através

do envolvimento de diferentes stakeholders, e acompanhar os seus projetos numa perspetiva de

facilitagdo da relagdo com as demais unidades organicas intervenientes nos processos;

Promover e participar em projetos nacionais e internacionais de inovagdo e conhecimento, promotores de

valorizagdo do territdrio e das empresas instaladas, assim como de outras entidades e instituicbes locais;
~,
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Recolher, analisar e sistematizar informagdo relevante para a elaboracdo de relatérios de
gestao/atividades e outros instrumentos de gestdo e apoio a governacio e governabilidade local;

Cumprir os procedimentos internos, contribuindo para a sua melhoria continua, suportada por uma
avaliagdo critica sistematica e pela formulagdo de propostas de alteracio relativamente aos processos e
dossiers em curso.

GABINETE DE CONFORMIDADE E TRANSPARENCIA

Dirigente intermédio
de 3° grau

Exercer fungbes de diregdo, planeamento, programacdo, coordenacdo e controlo das atividades da
unidade organica que dirige, por forma a garantir a prossecucdo das atribuicBes cometidas ao respetivo
Servigo;

Promover a definicdo 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 inovacao, qualidade e criatividade nos projetos e nas ages desenvolvidas pela
unidade organica;

Promover uma gestdo por objetivos, assegurando a definigdo de objetivos de atuagdo consistentes e
mensurdveis, suportados por mecanismos de responsabilizagdo, acompanhamento, avaliacio 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 Ihe forem delegadas ou
subdelegadas.

Técnico Superior

Exercer fungbes consultivas, de estudo, planeamento,
programacdo, avaliacio e aplicacio de métedos e
processos de natureza técnica efou cientifica de suporte
a decisdo;

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

Assegurar a representagdo do servigo e/ou organismo
em assuntos da sua especialidade, tomando opgdes 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 servigo;

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

Direito

Acompanhar e promover a realizagdo de agdes de auditoria financeira;

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

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

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

~— Na area de Prevengdo da Corrupgdo e de Protecdo de Denunciantes de Infragdes:

Implementar e rever o programa de cumprimento normativo, assegurando a execugdo, monitorizagao do
Plano de Prevencdo de Riscos, do Cddigo de Etica e de Conduta, da Norma de Sistema de Controlo
Interno, do Sistema de Avaliagdo, e dos Canais de Denlincia Interna e Externa;

Efetuar a articulagdo operacional com as unidades organicas para recolha e reporte adequados a
implementagdo, execugdo, monitorizagdo e revisdo do programa de cumprimento normativo;

Garantir a tempestiva realizagdo de agbes de auditoria e avaliagdo, designadamente sobre o cumprimento
do Plano de Prevengao de Riscos, e da Norma do Sistema de Controlo Interno;

Assegurar o funcionamento e seguimento, nos termos da lei, das participagdes ou deniincias efetuadas
no dmbito dos Canais de Denlincia Interna e Externa;

Garantir a elaboragdo de relatdrios e os atos de publicitagéio de informagdo determinados nos regimes
legais indicados do presente nimero;

Aferir a implementagdo de agbes corretivas na sequéncia de decisdes e recomendacbes emanadas de
auditorias internas e externas;

Apoiar a Divisdo de Recursos Humanos na concegdo dos planos de formagdo referentes aos regimes
legais aplicaveis.

— Na area de Protegdo de Dados, mediante a necessaria agdo do/a Encarregado/a de Protecdo de
Dados:

Promover agles de sensibilizagao e informacdo dos/as trabalhadoresfas que tratem dados pessoais,
estimulando a adequagdo das suas préticas a legislacio em vigor;

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

Controlar e regular a conformidade com o Regulamento Geral de Protegéo de Dados e demais legislacio
aplicavel;

Recolher informacao para identificar atividades de tratamento de dados pessoais; N —
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Controlar e acompanhar a produgao da Avaliagdo de Impacto sobre Protecdo de Dados nas atividades de
tratamento que o exijam;

Realizar a avaliagdo na exposi¢do aos riscos de violagdo de privacidade e sua mitigagdo com acles 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 as/os 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
aplicagdo, conclusdo e medidas futuras.

— Na &rea de Acesso a Documentos Administrativos, com a necessaria acdo do/a Responsavel pelo
Acesso a Informagdo, garantir o cumprimento da legislagdo de acesso a informacdo administrativa,
incluindo em matéria ambiental, de reutilizacdo dos documentos administrativos, assim como dos
principios gerais vigentes em matéria de dados abertos.

GABINETE DE PLANEAMENTO E CONTROLO FINANCEIRO

Técnico Superior

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

Elaborar, com elevada autonomia, pareceres,
informagBes e relatrios técnicos no ambito da area de
atividade submetendo a apreciagao superior;

Assegurar a representacdo do servigo e/ou organismo
em assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagBes
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 satisfagdo
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Economia /
Contabilidade e
Finangas /
Gestdo 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
analise critica de indicadores financeiros, designadamente através do acompanhamento e avaliagdo das
Grandes Opgdes do Plano e Orcamento Municipais;

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

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

Promover a instrugdo de pedidos de pagamento, no ambito do alargamento das fontes de financiamento
do municipio, sempre que tal for solicitado;

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

Elaborar os documentos previsionais em articulagdo com os restantes servigos;

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

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

Elaborar as propostas de modificagae 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 alteragdo;

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

Proposta de Alteragio ao Regulamento Interno de Descrigao de Fungoes & arefas - 2025
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DIVISAO DE FINANGAS E APROVISIONAMENTO

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,
informacdes e relatdrios técnicos no dmbito da area de
atividade submetendo a aprecia¢do superior;

Assegurar a representacdo do servigo e/ou organismo
em assuntos da sua especialidade, tomando opgbes de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagbes
superiores;

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

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

Gestao/ Finangas

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

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

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

Coordenar o processo de contragdo e utilizagdo de empréstimos bancarios;

Planear os pagamentos de acordo com o orgamento de tesouraria;

Efetuar a gestdo das disponibilidades financeiras;

Propor & camara municipal a abertura de contas bancdrias;

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

Assegurar a recolha e tratamento de informacdo financeira destinada ao cumprimento de obrigacbes de
reporte a entidades da administragdo central nos termos da lei;

Elaborar os balancetes e outra informagao financeira legalmente exigida para distribuicio aos membros
do executivo municipal no decurso das reunides ordinarias da cdmara municipal;

Executar os procedimentos contabilisticos exigiveis pelo sistema de normalizagdo contabilistica para as
administragbes publicas (SNC-AP);

Controlar os procedimentos relativos as receitas municipais;

Assegurar a aplicagdo de instrumentos de monitorizagéo e avaliagdo da atividade do servigo, elaborando
mapas e relatérios de analise de apoio a gestdo;

Elaborar documentaggo técnica, regulamentos e outros instrumentos, no dominio da drea de intervencio
e nos termos das orientagBes legais.

DIVISAO DE APOIO A PRODUGAO E LOGISTICA

Técnico Superior

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

Elaborar, com elevada autonomia, pareceres,
informacdes e relatérios técnicos no dmbito da area de
atividade submetendo a apreciagdo superior;

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

Conceber projetos e planos de methoria continua com
impacto positivo na concretizagdo das atribuigbes 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.

Proposta de Alteracac ao Regulaments Intemo de Descricao de Fungoes e Tarefas - 2

Apoio Técnico/
Gestdo

Planear, programar, desenvolver e controlar as atividades referentes as areas de apoio logistico a
atividade e de apoio & produgdo/oficinas, assegurando a adequada aplicabilidade dos normativos legais e
regulamentares em vigor;

Garantir a execugdo e controlar as agbes de suporte as iniciativas culturais, desportivas, turisticas,
festivas e autras, promovidas, realizadas ou apoiadas pela cdmara municipal, nomeadamente em termos
de montagem, garantia de operacionalidade durante a utilizagdo 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 &mbito de
intervengao do servigo;

Assegurar a inventariagdo e gestdo do equipamento usado em iniciativas municipais;

Assegurar a gestdo de armazéns ndo diretamente cometida a outras unidades orgénicas 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 reparagdo e manutengdo de edificios e equipamentos ¢ no apoio logistico a atividade no
dominio de intervengdo do servico;

Promover a gestdo integrada dos espagos comuns dos servigos operacionais;

Colaborar e participar em equipas multidisciplinares, garantindo a execugdo de atividades integradas no
seu ambito de intervengdo;

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

Cumprir os procedimentos internos, contribuindo para a sua melhoria continua, suportada por uma
avaliagdo critica sistematica e pela formulacdo de propostas de alteragdo.
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Engenharia
Eletrotécnica

Garantir a manutengdo e reparacgdo de equipamentos e dispositivos imdveis inerentes a utilizagdo das
instalagbes;

Garantir e acompanhar as inspecdes periddicas aos sistemas elétricos, de gas e outros;

Promover a adogdo de sistemas eficientes de energia, iluminagdo, aquecimento de aguas e outros nos
edificios municipais.

Colaborar e participar em equipas multidisciplinares, garantindo a execugdo de atividades integradas no
seu ambito de intervengdo;

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

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

Elaborar documentacdo técnica necessaria para o lancamento de procedimentos concursais, referentes a
empreitadas de obras pulblicas, participando no processo de contratagdo;

Efetuar estudos de eletricidade;

Conceber e estabelecer planos, elaborar pareceres sobre instalagbes e equipamentos, bem como preparar
e superintender a sua construgao, montagem, funcionamento, manutencdo e reparagao;

Executar projetos de instalagdes elétricas, eletrénicas e telecomunicagfes;

Fiscalizar obras enquadradas na sua atividade;

Estabelecer estimativas de custos, orgamentos, planos de trabalhos e especificagdes de obras, indicando
o tipo de materiais e outros equipamentos necessarios;

Consultar entidades certificadoras;

Elaborar cadernos de encargos, memdrias e especificagbes para procedimentos pré contratuais para
projetos e ou empreitadas;

Assumir a gestdo técnica (exploragdo) dos postos de transformagdo de energia propriedade do Municipio
cuja responsabilidade lhe seja cometida;

Assegurar a submissdo de pedidos para ligagdes eventuais a E-redes;

Cumprir os procedimentos internos, contribuindo para a sua melhoria continua, suportada por uma
avaliacdo critica sistematica e pela formulagdo de propostas de alterago.

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO URBANISTICA

Técnico Superior

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

Elaborar, com elevada autonomia, pareceres,
informacdes e relatorios técnicos no ambito da drea de
atividade submetendo a apreciagdo superior;

Assegurar a representagdo 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
regulamentacio e legislagdo especifica da area;
Autoconducdo sempre que necessario para a satisfagdo
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Gestao/ Ciéncias
Sociais

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

Elaborar estudos sobre as atividades desenvolvidas pelo servico que possibilitem, superiormente, a
tomada de decistes fundamentadas sobre agdes 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;

Assegurar a gestdo orcamental/financeira da unidade organica, em articulacio com a programacido e
execugdo das atividades previstas no plano de intervengdo do servigo;

Participar em iniciativas, eventos e reunides para que seja convocado/a no ambito das suas fungbes;
Elaborar documentagdo técnica, regulamentos e outros instrumentos, no dominio da area de intervengio
e nos termos das orientagBes legais;

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

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
gestdo/atividades e outros instrumentos de gestdo.

relatérios de

N
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DIVISAO DE EDUCAGAO

Técnico Superior

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

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

Assegurar a representagdo do servigo e/ou organismo
em assuntos da sua especialidade, tomando opgdes de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagoes
superiores;

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

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

Educacdo

Emitir pareceres sobre todas as atividades do municipio que envolvam relacionamento com o sistema
educativo, nomeadamente estabelecimentos de educacdo e ensino e comunidade educativa;

Promover medidas que procurem minimizar a exclusdo social, em contexto escolar;

Participar no processo de monitorizagao da Carta Educativa e de revisdo da mesma sempre que o
enquadramento legal ou as transformagdes sociodemograficas verificadas no territorio o exijam, em
articulagdo com o Observatério Econdémico e Social, 0 Gabinete de Planeamento Estratégico e com o
Ministério da Educagdo;

Assegurar a implementagdo da Carta Educativa, através do reordenamento da rede plblica de
equipamentos de educagao e ensino, em articulagdo com o Ministério da Educacio.

Assegurar o funcionamento do Conselho Municipal de Educagdo;

Apoiar e acompanhar o trabalho desenvolvido pelas associagbes de pais e encarregados de educagado;
Contribuir para a concretizagdo do Projeto Educativo Local (PEL), em matérias da sua competéncia;

— Area dos equipamentos educativos:

Acompanhar a interven¢do autarquica em matéria de novas construcbes escolares, conservagio e
manutengdo do parque escolar, identificando necessidades e prioridades de agdo, em estreita articulacdo
com o Departamento de Obras, Logistica e Manutengao;

Elaborar programas preliminares que sirvam de suporte a execugdo dos projetos de arquitetura dos
equipamentos educativos;

Assegurar o funcionamento, manuten¢do e conservagido dos edificios escolares, de acordo com as
competéncias municipais;

Manter atualizado o diagndstico das condiges fisicas do parque escolar, em articulacdo com a Divisdo de
Edificios Municipais;

Acompanhar os processos de beneficiagdo, conservagao e manutencdo a realizar no parque escolar em
estreita articulagdo com a Divisdo de Estudos, Projetos e Obras Publicas e a Divisdo de Edificios
Municipais;

Assegurar a planificagdo, construgao, conservagao e gestao dos espacos de jogo e recreio integrados em
estabelecimentos de educagdo e ensino, em articulagdo com o Gabinete de Desporto e Atividade Fisica;
Proceder ao apetrechamento dos equipamentos escolares da educacdo pré-escolar e ensino basico e
secundario, de acordo com as necessidades e garantir a conservagdo e manutengdo de equipamento e
material utilizados para a realizacdo de atividades educativas em estreita articulagdo com as unidades
com competéncias nestas matérias;

Acompanhar, em estreita colaboragao com o Servio Municipal de Protegdo Civil, a concretizagdo dos
planos de seguranga dos estabelecimentos de educagdo e ensino basico e secundario;

Acompanhar os contratos de execugdo celebrados com as Juntas de Freguesia do concelho, em matéria
de conservagao e manutengao do parque escolar;

Assegurar a gestdo da utilizagdo dos espagos que integram os estabelecimentos escolares, fora do
periodo de atividades escolares, procedendo a recegdo e consignagdo da receita;

Organizar a vigilancia e seguranga dos equipamentos educativos, designadamente do edificado, recheio e
espagos exteriores incluidos no perimetro da escola.

— Area dos Apoios Sociais e Educativos:

Acompanhar o processo de apoio socioeconémico aos alunos do 1.° ciclo do ensino basico integrados em
agregados familiares economicamente desfavorecidos, através do processo de atribuicdo de auxilios
econdmicos diretos, de acordo com a legislagdo e regulamento municipal em vigor;

Desenvolver 0 programa de alimentagdo escolar destinado a educagdo pré-escolar, ensino basico e
secundario da rede publica, de acordo com as determinagbes legais, em articulagdo com os
agrupamentos de escolas;

Assegurar a gestao dos refeitérios escolares em articulagio com os agrupamentos de escolas;

Garantir as condigdes de higiene e seguranga alimentar nos refeitérios escolares;

Gerir o processo do Regime de Fruta Escolar e de Leite Escolar, através da disponibilizagdo de fruta,
horticolas e leite aos alunos do 1.° ciclo do ensino bésico e criangas da educagdo pré-escolar;

Planear, derir e acompanhar o Projeto Reforco Alimentar, através da distribuicdo de fruta, frutos secos,
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cereais e derivados aos alunos do 1° ciclo do ensino basico e criancas da educagdo pré-escolar;
Acompannhar a gestdo dos recursos humanos ndo docentes alocados aos estabelecimentos de educacio
e ensino;

Promover e implementar medidas de apoio a familia que garantam uma escola a tempo inteiro;

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 determinagBes legais e regulamento municipal
em vigor, em colaboragdo com a Divisdo de Apoio a Produgdo e Logistica;

Gerir 0 processo anual de concessdo de transporte escolar nos termos a legislagdo e regulamentos
aplicaveis;

Assegurar o apoio e acompanhamento a organizagdo e funcionamento das escolas e sua interligagdo com
a autarquia no que se refere a transferéncia de competéncias, bem como aos profissionais ndo docentes
contratados pela autarquia para o exercicio de fungles nos estabelecimentos escolares da
responsabilidade do Municipio;

Assegurar enguadramento técnico, acompanhamento e monitorizacdo da implementagio da Escola a
Tempo Inteiro no que se refere as matérias com intervengdo municipal;

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

Colaborar na organizacdo de processos de candidatura a financiamentos comunitérios, da administracdo
central ou outro.

DIVISAO DE INTERVE

NCAO SOCIAL E SAUDE

Técnico Superior

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

Elaborar, com elevada autonomia, pareceres,
informacg@es 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 opgGes de
indole técnica, enquadradas por diretivas ou orientagbes
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 satisfagdo
das necessidades do servico, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Intervencgdo
Social e Salde

Programar e desenvolver medidas e agGes integradas de intervengdo social e saude, contribuindo para a
coesdo do territério;

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

- Programas e Projetos Sociais:

Programar e desenvolver agBes conducentes a resolugdo de situagbes-problema e de caréncias da
populagdo, 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;

Promover, em virtude da assungdo da competéncia em matéria de atendimento, a instituicdo e gestdo da
resposta Centro Local de Apoio e Integracao de Migrantes (CLAIM) em estreita colaboragdo com a rede
de parceria local, procurando a prestagdo de um servigo flexivel e descentralizado em consonincia com
as caracteristicas do territdrio;

- Medidas de Apoio Social:

Proceder, em virtude da implementagao de competéncias em matéria de A¢do Social, ao funcionamento
do Servigo de Atendimento e Acompanhamento Social, com consecutiva coordenagdo das equipas
técnicas externas ao municipio, visando a resposta a familias situacdo de fragilidade social efou
emergéncia sodial;

Promover e dinamizar agbes 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 exclusdo social, propiciando a equidade no acesso e participagdo numa cidadania plena,
comum a todos/as 0s/as municipes;

Assegurar a medida de Rendicmento Social de Insercdo e coordenar o Niicleo Local de Insergdo Social;
Criar e implementar iniciativas, projetos ou medidas que, no 8mbito da Acdo Social, configurem
mecanismos de promogdc da autonomizagdo e inclusdo social de pessoas e familias em condigdo de
caréncia econénima ou vulnerabilidade social;

- Redes, parcerias e cooperacao institucional:

Integrar e contribuir para o trabalho a realizar nas estruturas de parceria, nomeadamente da Rede Social
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de Palmela, e Comissao de Protecdo de Criangas e Jovens de Palmela;

No ambito da Rede Social, participar na identificacdo das necessidades de equipamentos sociais
destinados as criancas e jovens, idosos, pessoas portadoras de incapacidade efou 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
atualizagdo dos instrumentos de planeamento, promovendo uma articulagdo com outros instrumentos,
como Cartas Sociais ou outros de natureza estratégica;

Promover a articulagdo da camara municipal com as diferentes instituicbes da administracdo central e
local, com as Instituigbes Particulares de Solidariedade Social, associagbes da area da salde e
associagbes de dmbito social, de forma a atingir uma maior qualificagdo no apoio prestado, bem como na
implementacdo e dinamizagdo de novas respostas sociais, a desenvolver, sobretudo, no quadro de
financiamentos comunitarios.

Contribuir para a prevengdo do fendmeno da violéncia doméstica e de género, e promover a
territorializagdo das respostas em articulagdo com outras entidades do territério;

Contribuir para a implementaco do Plano Municipal de Igualdade de Género, afirmando o compromisso
com a igualdade de oportunidades entre homens e mulheres na organizagdo e na comunidade;

- Saude:

Colaborar com 0s servicos locais do Servigo Nacional de Salide, no ambito da salide publica e do apoio a
grupos vulneraveis;

Participar no planeamento, gestdo e realizagao de investimentos refativos a novas unidades de prestagao
cuidados de salde primarios, nomeadamente na sua construgdo, equipamento e manutengdo;

Na sequéncia da assungdo da competéncia em matéria de salude, promover a articulagdo com as
unidades orgénicas do municipio para a gestdo, manutengdo conservagdo de equipamentos afetos aos
cuidados de sal(de primérios e de viaturas, bem como gestdo dos/as trabalhadores/as inseridos na
carreira profissional de assistente operacional;

Assegurar, em estreita articulagdo com o Departamento de Obras, Logistica e Manutencgdo, os servicos de
apoio logistico das unidades funcionais de saude do concelho;

Assegurar a elaboracdo da Estratégia Municipal de Salide, e colaborar na implementagdo do Plano Local
de Salde, quer a nivel intermunicipal, quer a nivel concelhio, envolvendo internamente os servigos
municipais de diferentes areas, assim como as parcerias locais;

Assegurar a criacdo e o funcionamento do Conselho Municipal de Salde;

Colaborar na implementagdo do Plano Metropolitano de Adaptacdo as AlteragGes Climdticas, mais
propriamente no que respeita ao setor da “Salde Humana”, bem como nas agGes a realizar no plano
concelhio;

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

Colaborar na organizagdo de processos de candidatura a financiamentos comunitérios, da administragdo
central ou outro.

DIVISAO DE

HABITACAO

Chefe de Divisdo

Exercer fungdes de diregdo, planeamento, programacgdo, coordenagao e controlo das atividades da
unidade orgdnica que dirige, por forma a garantir a prossecu¢do das atribuicdes cometidas ao respetivo
SErvico;

Promover a definicio de estratégias de desenvolvimento para as areas da responsabilidade da unidade
organica que dirige, garantindo a sua implementag&o, de acordo com a visao e missdo identificadas;
Introduzir instrumentos de inovagdo, qualidade e criatividade nos projetos e nas agbes desenvolvidas pela
unidade organica;

Promover uma gestdo por objetivos, assegurando a definicdo de objetivos de atuagdo consistentes e
mensuraveis, suportados por mecanismos de responsabilizagdo, acompanhamento, avaliagio 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.

Proposta de Alteragan ao Regulamento Intermo de Descrigao de Fungdes e Tarefas - 2025

Pagina 9 de 15
-~




Técnico Superior

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

Elaborar, com elevada autonomia, pareceres,
informacdes e relatérios técnicos no dmbito da drea de
atividade submetendo a aprecia¢do superior;

Assegurar a representagdo do servigo e/ou organismo
em assuntos da sua especialidade, tomando opgbes 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 legislacdo especifica da area;
Autocondugdo sempre que necessario para a satisfagdo
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Habitagao

Planear, programar, desenvolver e controlar as atividades referentes & area de intervengdo, 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 alteragio;

Elaborar documentagdo técnica, regulamentos e outros instrumentos, no dominio da drea de intervencio
e nos termos das orientagGes legais;

Recolher, analisar e sistematizar informagdo relevante para a elaboracdo de relatdrios de
ges,téo/atividades e outros instrumentos de gestao;

— Area de programas de habitagao:

Assegurar a elaboragdo e revisdo da Estratégia Local de Habitaggo e articular a sua implementagio com
os diversos servigos municipais com competéncias em matérias conexas ao tema habitagao;

Assegurar a elaboragdo e revisdo da Carta Municipal de Habitacdo, em articulagdo com os servicos
municipais com competéncias nas areas do planeamento territorial e/ou estratégico e reabilitagdio urbana;
Promover o recenseamento e manter atualizadas as necessidades de apoio social em matéria de
habitagdo, com vista ao diagnéstico necessério para os instrumentos indicados nas linhas anteriores;
Assegurar a avaliagdo de pedidos de apoio habitacional no &mbito da Estratégia Local de Habitacgo;
Promover o acesso a habitagdo através da criagdo e gestdo de programas municipais, promovendo a sua
regulamentagdo;

Contribuir para a implementagdo de procedimentos para novas respostas habitacionais;

Promover a divulgagao de medidas e programas nacionais existentes em matéria de habitacdo;

Dinamizar a execugdo de novas solugles habitacionais do municipio através da construcdo de novos
fogos e/ou reabilitagdo de fogos adquiridos, acompanhando os diversos servicos municipais com
responsabilidades especificas para o efeito;

Acompanhar e dinamizar, em articulagdo com as demais unidades organicas, formas de financiamento
externo das agdes da camara municipal em matéria de habitagdo publica, recorrendo a programas e
projetos nacionais e/ou comunitarios;

Elaborar, em articulagdo com as demais unidades orgénicas, candidaturas a fundos comunitérios efou
nacionais e acompanhar os projetos financiados em matéria de habitagdo ptblica, efetuando o controlo
de execugdo e o cumprimento de todas as disposigdes legais e contratuais aplicaveis;

Promover a gestdo e instrugdo de candidaturas a submeter ao Instituto da Habitagdo e da Reabilitacio
Urbana — IHRU- no @mbito da Estratégia Local de Habitagdo,

— Area de gestao do parque habitacional publico:

Gerir, nas suas diversas vertentes, o parque habitacional do municipio e, em particular: i. Acompanhar os
processos de obras de reabilitagdo ou de conservacdo a realizar no parque habitacional do municipio, em
estreita articulagdo com os servigos municipais com responsabilidade na matéria; ii. Assegurar, em
articulagdo com 0s servicos responsaveis, o tratamento de questBes relacionadas com condominios,
resolugdo de situagles de divida, resolugdo de contratos de arrendamento, entre outros, do parque
habitacional do municipio. iii. Assegurar a atribuigdo de fogos municipais, nos termos da legislagdo e
regulamentos municipais em vigor;

Realizar a gestdo social e o acompanhamento sociofamiliar dos/as arrendatarios/as do parque
habitacional do municipio;

Manter atualizado o levantamento das necessidades de habitagdo de renda apoiada;

Promover e dinamizar agdes que visem o desenvolvimento das competéncias pessoais e sociais ligadas a
sua condigdo de arrendatarios/as do parque habitacional do municipio, por parte das familias, em
articulagdo com os servigas municipais com competéncias em matéria de intervencio social.
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GABINETE DE DESPORTO E ATIVIDADE FISICA

Dirigente intermédio
de 3° grau

Exercer fungGes de direcdo, planeamento, programacdo, coordenacdio e controlo das atividades da
unidade organica que dirige, por forma a garantir a prossecucao das atribuigdes cometidas ao respetivo
servigo;

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

Promover uma gestdo por objetivos, assegurando a definigdo de objetivos de atuagdo consistentes e
mensuraveis, suportados por mecanismos de responsabilizagdo, acompanhamento, avaliacio 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 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,
informacgdes e relatorios técnicos no ambito da drea de
atividade submetendo & apreciagdo superior;

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

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

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

Desporto/
Educagdo Fisica

Planear, programar, avaliar e aplicar métodos e processos de natureza técnica efou cientifica, no dmbito
da area de intervencdo do desporto e da atividade fisica;

Planear, programar, desenvaolver e controlar as atividades referentes a area da atividade fisica e
desportiva, designadamente na area dos equipamentos desportivos efou na drea da promogdo de
atividades fisicas e desportivas, de acordo com a legislacdo, normas regulamentares e procedimentos
aplicaveis;

Promover, gerir, acompanhar e avaliar atividades, projetos e programas desportivos realizados no
concelho;

Organizar, realizar e avaliar a execugdo das atividades desportivas promovidas pela cdBmara municipal, no
ambito dos seus programas e projetos;

Realizar e apoiar a organizagao de eventos desportivos no ambito da promogao da atividade fisica e
despaortiva informal;

Acompanhar a acdo desportiva realizada no concelho;

Acompanhar a planificagdo, construcdo, conservagdo e gestdo de equipamentos desportivos municipais e
de espagos de jogo e recreio, incluinde os integrados em estabelecimentos de educagdo e ensino;
Estabelecer € manter contactos com outras entidades de forma a rentabilizar a utilizacdo dos
equipamentos desportivos do concelho;

Prestar a informagdo técnica necessaria a elaboragdo de programas preliminares destinados a execucio
de projetos e empreitadas de obras publicas relativas a equipamentos desportivos;

Realizar estudos e manter atualizada a informagdo sobre o sistema desportivo municipal;

Promover e acompanhar a elaboragao e atualizagdo da Carta Desportiva do concelho de Palmela;
Identificar, conhecer, interpretar os pontos essenciais da regulamentacdo e legislagdo especifica da area;
Conceber projetos e planos de melhoria com impacto positivo na concretizagdo das atribuigbes do
servico;

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 infarmagdo relevante para a elaboragdo de
gestdo/atividades;

Elaborar relatdrios e estudos técnicos de apoio a tomada de decisdo ao nivel da gestdo;
Acompanhar a atividade da empresa municipal responsavel pela administragdo e gestdo de alguns
equipamentos despartivos municipais;

Assegurar o cumprimento das atribuicdes da Camara Municipal em matéria de fiscalizacdo dos espagos de
jogo e recreio ndo municipais;

Contribuir para a promogdo e o desenvolvimento do desporto e das atividades fisico-desportivas
curriculares e de enriquecimento curricular (no &mbito do pré-escolar e 1.° ciclo do ensino bdsico),
através da cooperagao com os estabelecimentos de ensino ou de outras entidades com competéncia na
matéria;

Colaborar e cooperar com as escolas do concelho na promogdo, organizacdo e realizagdo de atividades |

relatdrios de
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fisicas e desportivas;

Promover a igualdade de oportunidades de acesso ao desporto pelas pessoas com deficiéncia;
Desenvolver, apoiar e incentivar projetos que promovam a atividade fisica e desportiva regular nas varias
faixas etdrias, numa perspetiva de melhoria da salide, bem-estar e qualidade de vida dos municipes;
Promover e apoiar agBes de incentivo ao comportamento ndo violento, ao espirito desportivo, a
antidopagem e a ética desportiva;

Colaborar na organizagdo de processos de candidatura a financiamentos comunitarios, da administragdo
central ou outros.

Elaborar, executar e fazer cumprir as obrigacdes decorrentes de contratos-programa e contratos de
desenvolvimento desportivo outorgados pelo Municipio e pelas entidades desportivas do cancelho.

Assistente Técnico

Exercer fungbes de natureza executiva, de aplicagdo de
métodos e processos, com base nas diretivas definidas e
instrugdes gerais, no dominio de atuagdio da unidade
organica;

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

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

Administrativa/
Desporto

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

Gerir 0 atendimento e o expediente interno e externo no ambito da atividade da unidade orgénica que
integra, bem como garantir a organizagace 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 informagao fornecida;

Recolher as reclamagdes e efetuar o encaminhamento adequado;

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

Proceder a recolha e tratamento de dados, no ambito da unidade organica que integra, destinados &
elaboragdo de informagdo 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 disposicdes
estabelecidas em matéria de recursos humanos;

Organizar e manter o economato do respetivo servico, aplicando os procedimentos administrativos
internos de requisigao, 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 @mbito das competéncias atribuidas a
4rea do desporto, designadamente as relativas as areas da promogio de atividades fisicas e desportivas e
equipamentos desportivos, de acordo com a legislagdo aplicavel, normas regulamentares e
procedimentais;

Gerir e manter em adequado estado de utilizagdo os equipamentos desportivos e 0s espacos de jogo e
recreio propriedade da autarquia;

Organizar, realizar e avaliar a execugdo das atividades desportivas promovidas pala camara municipal;
Assegurar contactos com entidades relacionadas com o sistema desportivo e promover a realizagdo
conjunta de iniciativas neste ambito;

Efetuar o pedido de material, preenchendo requisigdes ou outro tipo de documentagdo, com vista a
reposicdo de faltas e verificar a sua conformidade aquando da sua recegdo;

Identificar e utilizar as aplicag@es informaticas especificas da organizacgo.

Lo "
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DIVISAO DE ACAO CULTURAL

Técnico Superior

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

Elaborar, com elevada autonomia, pareceres, informagdes
e relatérios técnicos no dmbito da area de atividade
submetendo & apreciagdo superior;

Assegurar a representagdo 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 concretizagao das atribuigdes e nos
resultados do servigo;

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

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 elaboragéo 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 gestdo e programagdo;

Gerir 0s equipamentos culturais municipais;

Promover e assegurar a programagdo cultural nos equipamentos culturais e espacos pUblicos;

Promover contactos e colaborar com outras entidades, tendo em vista a rentabilizagdo dos equipamentos
culturais;

Promover a realizacdo de projetos e agdes municipais no dominio da animacéo cultural;

Promover programas, projetos e agdes que proporcionem as populagdes atividades culturais
diversificadas, que contribuam para o seu desenvolvimento e para a formagao de publicos;

Desenvolver e apoiar programas e projetos de criagdo e desenvolvimento nas areas artisticas;

Promover ou estimular o desenvolvimento de projetos e agdes que contribuam para a preservacdo das
tradi¢Ges culturais da populagdo do municipio;

Assegurar o relacionamento da autarquia com entidades locais ligadas a cultura e promover a realizagdo
conjunta de projetos e agBes neste dominio;

Dinamizar o Férum Cultura do concelho de Palmela;

Efetuar os levantamentos e registos de situagdes relacionadas com a vida cultural do municipio e a acdo
da autarquia neste dominio;

Articular com outras unidades organicas as intervengbes de animagdo cultural em agBes por estas
dinamizadas;

Prestar a informagdo técnica necesséria a elaboracdo de programas preliminares destinados & execuco
de projetos e empreitadas de ohras publicas relativas a equipamentos culturais;

Acompanhar, em parceria com 0 servico responsavel, os processos de obra que decorram nos
equipamentos culturais municipais;

Participar, em parceria com o servico responsavel, nas agdes de viabilizagdo financeira dos programas e
iniciativas de sua responsabilidade, através de candidaturas a financiamentos externos, aplicacdo da lei
do mecenato e outras atividades;

Promover a dinamizagdo e atualizagdo do Programa de Artes Visuais, considerando novos contextos,
financiamentos, cooperagao e formagao;

Promover a dinamizagdo do Servigo Educativo da DAC;

Assegurar o relacionamento e apoiar o funcionamento de entidades associativas do concelho de Palmela;
Planear e Promover a realizagao 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 organizagdo: sistema de informagdo geografica, entre
outras;

Promover o relacionamento horizontal com todas as unidades orgdnicas da autarquia com vista a
intervengdo articulada na drea da pramogao e desenvolvimento cultural e artistico;

Assegurar a representacdo da Camara Municipal de Palmela na realizagdo das Festas das Vindimas;
Colaboracdo na organizagdo 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
avaliagdo critica sistematica e pela formulacdo de propostas de alteracio.

L

Assistente Técnico

Exercer fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de
métodos e processos, com base em diretivas definidas e
instrucbes gerais, no dominio de atuagdo da unidade
organica;

Zelar pelas instalagbes e equipamentos afetos a sua

_atividade, garantindo a sua funcionalidade e atualizacdo

Administrativa/
Cultura

Assegurar 0 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 dmbito da atividade da unidade orgénica que
integra, bem como garantir a organizagdo do arquivo corrente, respeitando regras e procedimentos de
gestdo documental em vigor;

Efetuar atendimento telefénice e presencial, prestando todos os esclarecimentos necessarios;
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em fungao de necessidades objetivas; Efetuar o processamento de texto de memorandos, cartas/oficios, relatérios, notas informativas e outros

Autoconducdo sempre que necessario para a satisfagdo documentos, com base em informagéo fornecida;

das necessidades do servigo, desde que devidamente Recolher as reclamagoes e efetuar o encaminhamento adequado;

habilitado para o efeito. Recolher, examinar, conferir e controlar a movimentagao 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 dmbito da unidade orgdnica que integra, destinados a
elaboragdo de informagdo 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 justificagao;

Apoiar a dire¢do da unidade organica/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 servigo de bilheteira nos espetaculos de teatro, mdsica, 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 cardter administrativo no ambito das competéncias atribuidas a
drea do desporto, designadamente as relativas as areas da promogdo de atividades fisicas e desportivas
e equipamentos desportivos, de acordo com a legislagdo aplicavel, normas regulamentares e
procedimentais;

Gerir e manter em adequado estado de utilizagdo os equipamentos desportivos e os espagos de jogo e
recreio propriedade da autarquia;

Organizar, realizar e avaliar a execugdo das atividades desportivas promovidas pala camara municipal;
Assegurar contactos com entidades relacionadas com o sistema desportivo e promover a realizagdo
conjunta de iniciativas neste ambito;

Efetuar o pedido de material, preenchendo requisigdes ou outro tipo de documentagdo, com vista a
reposigdo de faltas e verificar a sua conformidade aquando da sua recegao;

Identificar e utilizar as aplicacdes informaticas especificas da organizagdo.

Desenvolver atividades de apoio no dmbito da dinamizagao e organizagdo de agdes culturais;

Pesquisar e apresentar propostas de programas de financiamentos na area da culturg;

Assegurar o funcionamento, programagao e apoio a iniciativas da Casa Fantasiarte;

Colaborar com outras unidades organicas nas intervencdes de animagdo cultural e acdes 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 Programagdo Cultural para o
concelho de Palmela;

Colaborar na promogdo de projetos e acGes que contribuam para o desenvolvimento cultural e para a
preservacdo das tradigdes culturais da populagdo do municipio;

Efetuar o processamento de texto de memorandos, cartas/oficios, relatérios, 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
corregao;

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

Recolher, tratar e fornecer a informagdo adequada a elaboracdo de relatérios de gestdo/atividades e
outros instrumentos de apoio a gestdo;

| Arguivar a documentacdo, organizando-a em fungdo do tipo de assunto ou do tipo de documentg,
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respeitando regras e procedimentos de gestao documental em vigor;
Efetuar atendimento telefonico e presencial, prestando todos os esclarecimentos necessarios;
Identificar e utilizar as aplicagBes informaticas especificas da organizagdo.

DIVISAO D

E ORGANIZAGAO E

SISTEMAS DE INFORMACAO

Técnico Superior

Exercer funcGes consultivas, de estudo, planeamento,
programacdo, avaliagdo e aplicagdo de métodos e
processos de natureza técnica efou cientifica de suporte a
decisdo;

Elaborar, com elevada autonomia, pareceres, informagbes
e relatorios 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 opg0es de indole
técnica, enquadradas por diretivas ou orientagbes
superiores;

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

Identificar, conhecer, interpretar 0s pontos essenciais da
regulamentagao e legislagdo especifica da area;
Autoconducdo sempre que necessario para a satisfagdo
das necessidades do servigo, desde que devidamente
habilitado para o efeito.

Sistema de
Informagao
Geogréfica

Recolher, tratar, integrar e disponibilizar informagao georreferenciada e alfanumérica relevante para o
planeamento e gestdo da atividade municipal, através das aplicacbes internas, nomeadamente a
constituicdo e atualizagdo de cartografia digital, entre outra informagao;

Disponibilizar informagdo georreferenciada e alfanumérica com interesse para o/a cidaddo/3, através da
internet, e através do fornecimento a pedido;

Manter o sistema de informacdo geogréfica, assegurando a sua atualizacdo permanente, apoiando
tecnicamente as necessidades dos/as utilizadores/as e assegurando analises e estudos espaciais sempre
que necessario;

Desenvolver os procedimentos técnicos e administrativos necessarios a prossecucdo de processos de
delimitacdo administrativa em articulacdo com a Direcio Geral do Territdrio;

Promover e acompanhar operagSes de integragdo de prédios municipais na carta cadastral e de
conservacao cadastral conforme determinagdo legal;

Cooperar com o Servigo Municipal de Atendiments e demais servicos municipais no &mbito do
funcionamento do BUPI (Balc3o Unico do Prédio) e atualizagiio 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 informagdo;

Implementar novas ferramentas de anélise espacial ou novas aplicagBes, sempre que se justifique.
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