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I) Enquadramento

Nos termos do n® 1 do artigo 3° do Decreto-Lei n® 209/2009 de 3 de setembro, os
Municipios dispdem de mapas de pessoal aprovados, mantidos ou alterados pela
Assembleia Municipal.

De acordo com o artigo 29.° da Lei Geral do Trabalho em funcbdes Publicas - LGTFP
(aprovada pela Lei n.°© 35/2014, de 20 de junho), o mapa de pessoal deve ser previsto,
tendo em conta as atividades, de natureza permanente ou temporaria, a desenvolver
durante a sua execucgdo, devendo este conter a indicagdo do numero de postos de
trabalho de que o 6rgdo ou servigo carece para o desenvolvimento das respetivas
atividades, caracterizados em funcgao:

a) Da atribuicdo, competéncia ou atividade que o seu ocupante se destina a cumprir ou
a executar;

b) Do cargo ou da carreira e categoria que lhes correspondam;

c) Dentro de cada carreira e, ou, categoria, quando imprescindivel, da area de formagao
académica ou profissional de que o seu ocupante deva ser titular;

d) Do perfil de competéncias transversais da respetiva carreira ou categoria,
regulamentado por portaria do membro do Governo responsavel pela area da
Administracdo Publica e complementado com as competéncias associadas a
especificidade do posto de trabalho.

Assim, a presente proposta de mapa de pessoal do Municipio de Vendas Novas para 2026
identifica os postos de trabalho necessarios para assegurar a missao e as atividades do
Municipio nesse periodo.

A estrutura do mapa de pessoal contempla as diversas modalidades de relacdo juridica
de emprego publico existentes no Municipio de Vendas Novas, nomeadamente, os
contratos de trabalho em fungGes publicas por tempo indeterminado, os contratos de
trabalho em fungdes publicas a termo resolutivo e as comissdes de servigo. Atenta a sua
natureza, ndo inclui as prestacdes de servicos.

A proposta inclui os postos de trabalho ja ocupados, os postos de trabalho a ocupar, quer
resultem de necessidades permanentes, quer de necessidades temporarias, e os postos
de trabalho reservados.

O mapa esta organizado tendo em conta a estrutura orgadnica do Municipio de Vendas
Novas publicada no Diario da Republica, 2.2 série, N.© 142, de 26 de julho de 2019, com
alteragdes subsequentes.

Em termos globais, 0 mapa de pessoal para 2026 apresenta os seguintes valores:
e 347 postos de trabalho previstos;

306 postos de trabalho preenchidos;

31 postos de trabalho a preencher;

10 postos de trabalho reservados;
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II) Estrutura do Mapa

Tendo em conta que conforme acima referido o mapa de pessoal traduz a previsdao dos
recursos humanos que se estimam necessarios, anualmente, para a prossecucdao das
atribuicdes e atividades do Municipio, os postos de trabalho integrados no mapa de
pessoal estdao estruturados por cargo ou categoria que correspondem a tal posto, estando
em anexo ao mapa a caraterizacdo do perfil funcional dos mesmos. Para além disso,
estdo ainda identificados os postos de trabalho preenchidos e os postos de trabalho a
preencher.

As carreiras existentes no Municipio de Vendas Novas sdo as seguintes:

Carreira Categoria / Cargo

-- -- Cargos Dirigentes e de Cordenacao

Técnico Superior Técnico Superior

Coordenador Técnico
Assistente Técnico
Assistente Técnico
Carreiras Gerais
Encarregado Geral Operacional

Assistente Encarregado Operacional
Operacional g P
Assistente Operacional
Fiscalizagao Fiscal
Carreiras E o Sistemnas e Especialista de sistemas e tecnologias
arreiras Especiais A de informacao
tecnologias de s
informacdo Técnico de sistemas e tecnologias de

informacao

Importa referir que o numero previsto de postos de trabalho preenchidos no mapa de
pessoal coincide com o efetivo municipal, ndo incluindo os membros do Gabinete de
Apoio ao Presidente (Um Chefe de Gabinete e um Adjunto) e do Gabinete de Apoio aos
Vereadores (um secretario).
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III) Analise da previsdo de postos de trabalho preenchidos

Os postos de trabalho previstos como ocupados no mapa, estdo distribuidos da seguinte

forma:

Cargo/Carreira/Categoria Previsao 2026
Dirigentes / Coordenador 4
Técnico Superior 40
Coordenador Técnico 6
Assistente Técnico 64
Encarregado Geral Operacional 1
Encarregado Operacional 7
Assistente Operacional 178
Carreiras Especiais 6

Total 306

De referir que este valor ndo inclui os postos de trabalho de trabalhadores do Municipio
gue estdo a exercer outras funcdes em regime de comissao de servico, de mobilidade ou
em licengas sem vencimento, os quais estdo incluidos na coluna dos postos de trabalho
reservados, para facilitar a leitura do mesmo.

O peso de cada carreira na estrutura total é o seguinte:

2%~ 1%

| Dirigentes / Coordenador
M Técnico Superior

= Assistente Técnico

M Assistente Operacional

M Carreiras Especiais

Constata-se que a carreira de assistente operacional representa 61% dos postos de
trabalho previstos para 2026, sendo seguida dos assistentes técnicos com 23% do total e
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dos técnicos superiores com 13%. As restantes carreiras / cargos tém pesos inferiores a

5% do total.

Quanto a modalidade da relagdo juridica de emprego publico, os postos de trabalho ficam
distribuidos do seguinte modo:

MODALIDADES DE VINCULAGCAO |Previsdo 2026
Contrato de Trabalho em Funcdes 300
Publicas por Tempo Indeterminado
Contrato de Trabalho em Fungdes 5
Publicas a Termo Resolutivo
Comissao Servico 4

TOTAL 306

Verifica-se que a grande maioria das relagdes juridicas de emprego publico estdo
constituidas por contratos de trabalho por tempo indeterminado, a excegcdo de 2
contratos a termo certo (2 técnicas superiores com contrato a termo incerto, afetas ao
projeto “Radar Social”) e de 4 dirigentes em comissao de servigo.

Relativamente a evolugdo do nimero de lugares preenchidos aquando da aprovacao do
mapa de pessoal, o valor de 2026 ¢é influenciado pelo facto de, em 2026, se ter alterado
a estrutura do mapa, tal como acima referido, criando a nova coluna para os lugares
reservados que anteriormente estavam considerados na coluna dos preenchidos.

Municipio de
Vendas Novas

Lugares
Ano Preenchidos
(Mapa
350
aprovado)
2017 206 300
2018 205
250
2019 214
2020 223 200
2021 213 150
2022 218
100
2023 267
2024 304 50
2025 301 0
2026 306 2017 2018 2019 2020 2021 2022 2023 2024 2025 2026
Municipio de Vendas Novas
“:'%*g' Pagina 5 de 8 Avenida da Republica, 7080 — 099, Vendas Novas

Telefone: 265 807 700
E-mail: geral@cm-vendasnovas.pt



= ‘-4.- Mapa de Pessoal 2026
Municipio de Vendas Novas
vendas novas
Para que seja possivel uma analise comparativa, apresenta-se abaixo a evolugdo no
mesmo periodo considerando, em 2025 e 2026, os postos de trabalho reservados como

preenchidos.

Lugares
Ano Preenchidos
(Mapa
aprovado) 350
2017 206 300
2018 205
250
2019 214
2020 223 200
2021 213 150
2022 218
100
2023 267
2024 304 50
2025 315 0
2025 316 2017 2018 2019 2020 2021 2022 2023 2024 2025 2026
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IV) Anadlise da previsao dos postos de trabalho a preencher

O presente mapa de pessoal prevé um total de 30 postos de trabalho a preencher em
todas as carreiras existentes no Municipio, designadamente:

Cargo/Carreira/Categoria Previsao 2026 Rexll-)t::’ngggzos Re crtl:‘toa‘g: e
Dirigentes / Coordenador 2 0 2
Técnico Superior 4 3 1
Coordenador Técnico 1 0 1
Assistente Técnico 1 0 1
Encarregado Geral Operacional 0 0 0
Encarregado Operacional 1 1 0
Assistente Operacional 22 13 9
Carreiras Especiais 0 0 0
Carreiras ndo revistas 0 0 0

Total 31 17 14

Os postos de trabalho previstos como a preencher referem-se a:

e Um cargo de direcdo (UADE), um lugar de Coordenador Municipal de Protecao Civil,
dois lugares em categorias superiores das carreiras pluricategoriais (um coordenador
técnico e um encarregado operacional), conforme previsto na estrutura organica;

e Quatro técnicos superiores;
e Um assistente técnico;
e Vinte e dois assistentes operacionais;

Os lugares considerados preenchidos no presente Mapa, caso os seus titulares venham a
desocupa-los de forma definitiva, passardo a situacdo a preencher, passiveis de voltarem
a ser preenchidos, de acordo com os preceitos legais em vigor. Esta situacdo nao se
aplica aos lugares identificados no mapa como sendo a extinguir.

Quanto a modalidade da relacdo juridica de emprego publico, os postos de trabalho a

preencher ficam distribuidos do seguinte modo:

Municipio de
Vendas Novas

Municipio de Vendas Novas
Avenida da Republica, 7080 — 099, Vendas Novas

MODALIDADES DE VINCULACAO Previsao 2026

Contrato de Trabalho em Funcgdes 29

Plublicas por Tempo Indeterminado

Contrato de Trabalho em Funcgdes 0

Puablicas a Termo Resolutivo

Comissao Servico 2
TOTAL 31
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V) Resumo do Mapa de Pessoal

O resumo do Mapa de Pessoal, por carreiras, € o constante do seguinte quadro:

2026
Cargo/Carreira/Categoria
Preenchidos | A Preencher | Reservados Total
Dirigentes / Coordenador 4 2 0 6
Técnico Superior 40 4 4 48
Coordenador Técnico 6 1 0 7
Assistente Técnico 64 1 1 66
Encarregado Geral Operacional 1 0 0 1
Encarregado Operacional 7 1 1 9
Assistente Operacional 178 22 3 203
Carreiras Especiais 6 0 1 7
Total 306 31 10 347

O peso de cada uma das carreiras no total € o constante no grafico abaixo:

2%

2%

| Dirigentes / Coordenador
m Técnico Superior

M Assistente Técnico

M Assistente Operacional

M Carreiras Especiais

Municipio de Vendas Novas
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Proposta de Mapa de Pessoal do Municipio de Vendas Novas para o ano de 2026
de acordo com o artigo 29.° da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho

Orgaos da Autarquia (AO)

Natureza do

Postos de Trabalho

Atribuigao / Competéncia / Actividade Cargo / Carreira / Categoria Area de Formagao . - Observagoes
Vinculo Preenchidos | A preencher | Reservados
Gabinete de Apoio a Presidéncia e Vereagao
Técnico Administrativo Assistente Técnico CTTI 1 0 1 a)
Servigo Municipal de Protecao Civil, Seguranca e Florestas
Coordenador Municipal de Protegao Civil Coordenador Municipal de Protegao Civil CS 0 1 b)
Técnico de Protecao Civil Assistente Técnico CTTI 1 0
Gabinete de Apoio Juridico e Auditoria Interna
Técnico Superior Técnico Superior Direito CTTI 2 0 0
Técnico de Gestao de Projetos Assistente Técnico CTTI 1 0
Técnico Administrativo Assistente Técnico CTTI 1
Gabinete de Informagdo e Comunicagao
Técnico Superior Técnico Superior Design ou analogo CTTI 1 0 0
Técnico Superior Técnico Superior Marketing ou analogo CTTI 1 0 0
Técnico Superior Técnico Superior Cleggfjnfsnltr;fgér?. © CTTI 1 0 0
Técnico Superior Técnico Superior Comunicagao ou CTTI 0 1 0

analoga

a) Um lugar reservado a assistente técnico com vinculo com o Municipio em mobilidade entre servigos

b) A designar de acordo com a Lei n.° 65/2007, de 12 de novembro
CS - Comissao de Servico CTTI - Contrato de Trabalho por Tempo Indeterminado CTTC - Contrato de Trabalho a Termo Certo




Proposta de Mapa de Pessoal do Municipio de Vendas Novas para o ano de 2026
de acordo com o artigo 29.° da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho

Divisdao Administrativa e Financeira (DAF)

Postos de Trabalho

Atribuicao / Competéncia / Actividade Cargo / Carreira / Categoria Area de Formagao Natureza do Vinculo - Observagodes
Preenchidos A preencher Reservados

DAF

Dirigente Chefe de Divisao CSs 1 0 0
Seccéo de Administragao Geral

Técnico Superior Técnico Superior Arquivo CTTI 1 0 0

Coordenador Técnico Coordenador Técnico CTTI 0 1 0

Técnico Administrativo Assistente Técnico CTTI 3 0 0

Especialista de sistemas e tecnologias de Especialista de sistemas e

informagao tecnologias de informagao crm ! 0 0

Técnico de sistemas e tecnologias de informacéo chizli(c)?n?:g;temas e tecnologias CTTI 3 0 0

Auxiliar Administrativo Assistente Operacional CTTI 1 0 0
Secgao de Aprovisionamento

Coordenador Técnico Coordenador Técnico CTTI

Técnico Administrativo Assistente Técnico CTTI 4

Fiel de Armazém Assistente Operacional CTTI 1
Secgao Financeira

Técnico Superior Técnico Superior Economia/Gestao CTTI 1 a)

Técnico Administrativo Assistente Técnico CTTI

Tesoureiro Assistente Técnico CTTI 1 0 0
Secgado de Recursos Humanos

Técnico Superior Técnico Superior Recursos Humanos CTTI 1 0 0

Técnico Superior Técnico Superior Segurancga no Trabalho CTTI 1 0 0

Coordenador Técnico Coordenador Técnico CTTI 1 0 0

Técnico Administrativo Assistente Técnico CTTI 2 0 0

a) Um lugar reservado a técnico superior com vinculo com o Municipio a exercer outras fungdes em comissao de servigo

CS - Comissao de Servico CTTI - Contrato de Trabalho por Tempo Indeterminado CTTC - Contrato de Trabalho a Termo Certo




Proposta de Mapa de Pessoal do Municipio de Vendas Novas para o ano de 2026
de acordo com o artigo 29.° da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho

Divisao Operacional (DOP)

Postos de Trabalho

Atribuicao / Competéncia / Actividade Cargo / Carreira / Categoria Area de Formagio Natureza do Vinculo - Observagoes
Preenchidos @ A preencher Reservados
DOP
Dirigente Chefe de Divisao CS 1 0 0
Técnico Superior Técnico Superior Engenharia Civil CTTI 2 1 1 a)
Técnico Superior Técnico Superior Arquitetura Paisagista CTTI 1 0 0
Técnico Superior Técnico Superior Engenharia Eletrotécnica CTTI 1 0 0
Encarregado Geral Operacional Encarregado Geral Operacional CTTI 1 0 0
Encarregado Operacional Encarregado Operacional CTTI 5 0 1 b)
Técnico Administrativo Assistente Técnico CTTI 3 0 0
Técnico de Topografia Assistente Técnico CTTI 1 0 0
Setor de Espacgos Verdes e Limpeza Urbana
Jardineiro Assistente Operacional CTTI 3 0 0
Pedreiro Assistente Operacional CTTI 1 0 0
Auxiliar de Limpeza e Manutengao Assistente Operacional CTTI 3 1 0
Assistente Operacional Assistente Operacional CTTI 22 3 1 c)
Setor de Obras Municipais
Carpinteiro Assistente Operacional CTTI 1 1 0
Canalizador Assistente Operacional CTTI 1 3 0
Eletricista Assistente Operacional CTTI 2 2 0
Pedreiro Assistente Operacional CTTI 4 2 0
Pintor Assistente Operacional CTTI 1 0 0
Assistente Operacional Assistente Operacional CTTI 7 1 0
Setor de Logistica Municipal
Motorista Assistente Operacional CTTI 16 3 0
Mecanico Assistente Operacional CTTI 3 0 0
Serralheiro Assistente Operacional CTTI 2 1 0
Assistente Operacional Assistente Operacional CTTI 6 1 0

a) Um lugar reservado a técnico superior com vinculo com o Municipio a exercer outras fungdes em comissao de servigo
b) Um lugar reservado a encarregado ooeracional a exercer outras fungdes em comissao de servigo
c) Um lugar reservado a assistente operacional com vinculo com o Municipio a exercer fungdes em mobilidade entre servigos

CS - Comissao de Servigo CTTI - Contrato de Trabalho por Tempo Indeterminado CTTC - Contrato de Trabalho a Termo Certo




Proposta de Mapa de Pessoal do Municipio de Vendas Novas para o ano de 2026
de acordo com o artigo 29.° da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho

Divisao de Ambiente e Planeamento (DAP)

Atribuigao / Competéncia / Actividade

Cargo / Carreira / Categoria

Area de Formagio

Natureza do Vinculo

Postos de Trabalho
Preenchidos A preencher Reservados

Observagoes

DAP
Dirigente Chefe de Divisao CS 1 0 0
Balczo Unico de Atendimento
Coordenador Técnico Coordenador Técnico CTTI
Técnico Administrativo Assistente Técnico CTTI
Assistente Operacional Assistente Operacional CTTI
Secgao de Gestao Territorial
Técnico Superior Técnico Superior Arquitetura CTTI 3 1
Técnico Superior Técnico Superior Engenharia Civil CTTI 1 0
Técnico Superior Técnico Superior Slstemgzggr;r}rggmagéo CTTI 1 1 0
Técnico Superior Técnico Superior Transpc))znae:élg%:ggrafla CTTI 1 0 0
Coordenador Técnico Coordenador Técnico CTTI 1 0 0
Técnico de Desenho Assistente Técnico CTTI 1 0 0
Técnico Administrativo Assistente Técnico CTTI 1 0 0
Fiscal Fiscal CTTI 2 0 0
Servigco de Ambiente
Técnico Superior Técnico Superior Engenharia do Ambiente CTTI 1 0 0
Servigo de Veterinaria e Saude Publica
Técnico Superior Técnico Superior Medicina Veterinaria CTTI 1 0 0
Auxiliar Administrativo Assistente Operacional CTTI 1 0 0
Assistente Operacional Assistente Operacional CTTI 1 0 0

CS - Comissao de Servigo CTTI - Contrato de Trabalho por Tempo Indeterminado CTTC - Contrato de Trabalho a Termo Certo




Proposta de Mapa de Pessoal do Municipio de Vendas Novas para o ano de 2026
de acordo com o artigo 29.° da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho

Divisdo de Investimento no Desenvolvimento Humano (DIDH)

Postos de Trabalho

Atribuicdo / Competéncia / Actividade Cargo / Carreira / Categoria Area de Formagio Natureza do Vinculo Preenchidos | A preencher Reservados Observagoes
DEDCDS
Dirigente Chefe de Divisao CS 1 0 0
Coordenador Técnico Coordenador Técnico CTTI 1 0 0
Servigo de Desporto
Técnico Superior Técnico Superior Desporto CTTI 2 0 0
Técnico de Desporto Assistente Técnico CTTI 1 0 0
Encarregado Operacional Encarregado Operacional CTTI 1 0 0
Técnico Administrativo Assistente Técnico CTTI 3 0 0
Assistente de Equipamento Desportivo Assistente Operacional CTTI 7 0 1 a)
Auxiliar de Limpeza e Manutengao Assistente Operacional CTTI 5 0 0
Assistente Operacional Assistente Operacional CTTI 3 0 0
Servico de Cultura e Juventude
Técnico Superior Técnico Superior Cultura CTTI 1 0 1 b)
Técnico de Cultura e Biblioteca Assistente Técnico CTTI 3 0 0 c)
Técnico de sistemas e tecnologias de informacéo gziglig?r::gzistemas e tecnologias CTTI 0 0 1 d)
Técnico de Animagao Sdciocultural Assistente Técnico CTTI 0 1 0
Auxiliar de Acgao Educativa Assistente Operacional CTTI 1 0 0
Auxiliar de Limpeza e Manutengao Assistente Operacional CTTI 2 1 0
Servigo de Educagéo
Técnico Superior Técnico Superior Sociologia CTTI 1 0 0
Técnico Superior Técnico Superior Psicologia CTTI 1 0 0
Técnico de Educagéo Assistente Técnico CTTI 10 0 0
Coordenador Técnico Coordenador Técnico CTTI 1 0 0 e)
Técnico Administrativo Assistente Técnico CTTI 9 0 0 f)
Tesoureiro Assistente Técnico CTTI 1 0 0 e)
Encarregado Operacional Encarregado Operacional CTTI 1 1 0 e)
Auxiliar de Acgao Educativa Assistente Operacional CTTI 57 1 0 9)
Cozinheiro Assistente Operacional CTTI 4 0 0 h)
Ajudante de Cozinha Assistente Operacional CTTI 5 1 1 h) i)
Assistente Operacional Assistente Operacional CTTI 8 0 0 j)




Proposta de Mapa de Pessoal do Municipio de Vendas Novas para o ano de 2026
de acordo com o artigo 29.° da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho

Divisdo de Investimento no Desenvolvimento Humano (DIDH)

I . - . . . . ) Postos de Trabalho .
Atribuicdo / Competéncia / Actividade Cargo / Carreira / Categoria Area de Formagao Natureza do Vinculo - Observagoes
Preenchidos | A preencher Reservados
Servigo de Desenvolvimento Social

CTTI 2 0 0
Técnico Superior Técnico Superior Sociologia

CTI 1
Técnico Superior Técnico Superior Servigo Soclal ! Educalg'ac.) ou CTTI 3 0 0

Intervengdo Comunitaria
Técnico Superior Técnico Superior Politica Social CTTI 1 0 0
Técnico Superior Técnico Superior Psicologia Clinica CTTI 1 0 0
Técnico Superior Técnico Superior Desporto CTTI 1 0 0
Técnico Superior Técnico Superior Ciéncias da Info~rm. e CTTI 1 0 0
Documentagéo
Economia/Gestao/Matematica
Técnico Superior Técnico Superior Aplicada a Economia e CTI 1 0 0
Gestéo/Finangas

Técnico Administrativo Assistente Técnico CTTI 4 0 0
Assistente Operacional Assistente Operacional CTTI 8 0 0 k)

a) Um lugar reservado a assistente operacional com vinculo com o Municipio em licenga sem vencimento inferior a um ano

b) Um lugar reservado a técnico superior com vinculo com o Municipio a exercer outras fungdes em comissao de servico no Municipio

¢) Um dos lugares a extinguir quando vagar

d) Um lugar reservado a técnico de sistemas e tecnologias de informagao com vinculo com o Municipio em mobilidade entre servigos, a extinguir quando vagar

e) Um trabalhador transitou do Agrupamento de Escolas de Vendas Novas, no ambito do processo de transferéncia de competéncias no dominio de educagéo, ao abrigo do disposto na lei n.° 50/2018, de 16 de
agosto, e no decreto-lei n.° 21/2019, de 30 de janeiro

f) Trés trabalhadores transitaram do Agrupamento de Escolas de Vendas Novas, no ambito do processo de transferéncia de competéncias no dominio de educagéo, ao abrigo do disposto na lei n.° 50/2018, de 16
de agosto, e no decreto-lei n.° 21/2019, de 30 de janeiro

g) Trinta trabalhadores transitaram do Agrupamento de Escolas de Vendas Novas, no ambito do processo de transferéncia de competéncias no dominio de educacgao, ao abrigo do disposto na lei n.° 50/2018, de
16 de agosto, e no decreto-lei n.° 21/2019, de 30 de janeiro

h) Dois trabalhadores transitaram do Agrupamento de Escolas de Vendas Novas, no @mbito do processo de transferéncia de competéncias no dominio de educacéo, ao abrigo do disposto na lei n.° 50/2018, de 16
de agosto, e no decreto-lei n.° 21/2019, de 30 de janeiro

i) Um lugar reservado a assistente operacional com vinculo com o Municipio em mobilidade entre servigos

j) Trés trabalhadores transitaram do Agrupamento de Escolas de Vendas Novas, no dmbito do processo de transferéncia de competéncias no dominio de educagéo, ao abrigo do disposto na lei n.° 50/2018, de 16
de agosto, e no decreto-lei n.° 21/2019, de 30 de janeiro

k) Oito trabalhadores transitaram do Ministério da Saude, no ambito do processo de transferéncia de competéncias no dominio de saude, ao abrigo do disposto na lei n.° 50/2018, de 16 de agosto, e no decreto-lei
n.° 21/2019, de 30 de janeiro, tendo 3 transitado com CTTl e 5 com CTTI regularizado posteriormente

CS - Comisséo de Servigo CTTI - Contrato de Trabalho por Tempo Indeterminado CTTC - Contrato de Trabalho a Termo Certo  CTI - Contrato de Trabalho a Termo Incerto




Proposta de Mapa de Pessoal do Municipio de Vendas Novas para o ano de 2026
de acordo com o artigo 29.° da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho

Unidade de Atragido e Desenvolvimento Econémico (UADE)

Postos de Trabalho

Atribuicao / Competéncia / Actividade Cargo / Carreira / Categoria Area de Formagdo |Natureza do Vinculo - Observagoes
Preenchidos A preencher Reservados
UADE
Dirigente de 3.° Grau Chefe de Unidade Orgénica CS 0 1
Técnico Superior Técnico Superior Economia ou analoga CTTI 0 0 a)
Técnico Superior Técnico Superior Estudos Europeus CTTI 1 0
Técnico Administrativo Assistente Técnico CTTI 1 0

a) Um lugar reservado a técnico superior com vinculo com o Municipio a exercer outras fungdes em comisséo de servigo
CS - Comissao de Servico CTTI - Contrato de Trabalho por Tempo Indeterminado CTTC - Contrato de Trabalho A Termo Certo
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Carreira Categoria / Atribuigdes / Competéncias / Atividades
Cargo
Cargos Dirig
Gere com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e tecnoldgicos afetos a sua unidade organica, otimizando os meios e
adotando medidas que permitam simplificar e acelerar procedimentos, assegura a qualidade técnica do trabalho produzido na sua
unidade organica e garante o cumprimento dos prazos adequados a eficaz prestagao do servigo, tendo em conta a satisfagdo do
Chefe de ?nteresse dos destinatarios; efet_ua o acompanhamento pr_ofissional no local de trabalho; divulga junEo dos trabalhadores os documentos
- internos e as normas de procedimento a adotar pelo servigo, bem como debater e esclarecer as agbes a desenvolver para cumprimento
Divisao dos objetivos do servigo, de forma a garantir o empenho e a responsabilizagéo por parte dos trabalhadores; procede de forma objetiva a
avaliagdo do desempenho dos trabalhadores da sua unidade organica e identifica as necessidades de formagéo especifica desses
trabalhadores; procede ao controlo efetivo da assiduidade, pontualidade e cumprimento do periodo normal de trabalho por parte dos
trabalhadores na sua unidade orgénica; executa a gestéo de toda a divisdo.
Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado, fungdes consultivas, de estudo,
planeamento, programagéo, avaliagéo e de aplicagdo de métodos e processos de natureza
técnica e ou cientifica inerentes a respetiva area de especializagéo e formagéo académica, que visam fundamentar e preparar a
decis&o; elabora, autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos com diversos graus de complexidade e executa outras atividades
Técnico Técnico de a_poio geral ou especializado nas e_'zreas de atuagéo comuns, instrumenta_is e operativas dos érg_éos e servigos_: representa o o_rgéo ou
) ) servigo em assuntos da sua especialidade, tomando opg6es de indole técnica, enquadradas por directivas ou orientagdes superiores.
Superior Superior
Organiza os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos
Cumpre os procedimentos definidos na legislagéo e regulamentos em vigor no Municipio
Propde medidas de corregao e de melhoria do servigo prestado
Preenche com zelo os documentos que |he forem entregues tendo em vista o apuramento de custos e outros.
Executa quaisquer outras tarefas que lhe sejam solicitadas e que estejam no ambito das suas qualificagdes e das competéncias do
Exerce, com relativo grau de autonomia e responsabilidade, fungdes de chefia técnica e administrativa de uma subunidade oranica ou
conjunto de assistentes técnicos por cujos resultados € responsavel; realiza atividades de programacé&o e organizagéo do trabalho do
pessoal que coordena, seguindo orientagdes e diretivas superiores; executa trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior
Assistente Coordenador complexidade.
Técnico Técnico Organiza os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos
Cumpre os procedimentos definidos na legislagéo e regulamentos em vigor no Municipio
Propde medidas de corregao e de melhoria do servigo prestado
Preenche com zelo os documentos que |he forem entregues tendo em vista o apuramento de custos e outros.
Executa quaisquer outras tarefas que lhe sejam solicitadas e que estejam no dambito das suas qualificagdes e das competéncias do
Exerce, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, fungdes de natureza executiva e de aplicagdo de
métodos e processos, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuagao dos érgéos e
servigos, requerendo conhecimentos técnicos, tedricos e praticos obtidos através de adequado curso do ensino
secundario ou equivalente, incumbindo-lhe, nomeadamente: executar tarefas de expediente, arquivo, secretaria,
. . P contabilidade e processamento (pessoal, aprovisionamento, economato entre outros)
Assistente Assistente Técnico R N . - - -
i i . " Organiza os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos
Técnico Técnico Administrativo " L S N .
Cumpre os procedimentos definidos na legislagéo e regulamentos em vigor no Municipio
Propde medidas de correg¢do e de melhoria do servigo prestado
Preenche com zelo os documentos que lhe forem entregues tendo em vista o apuramento de custos e outros.
Executa quaisquer outras tarefas que lhe sejam solicitadas e que estejam no ambito das suas qualificagdes e das
competéncias do Municipio
Exerce, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, fungdes de natureza executiva e de aplicagdo de
métodos e processos, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuagao dos érgéos e
servigos, requerendo conhecimentos técnicos, tedricos e praticos obtidos através de adequado curso, incumbindo-lhe,
nomeadamente: prestar servigos de metrologia; regular e afinar instrumentos 6ticos de precisdo mecanicos, elétricos
ou 6ticos; enviar para reparagao os instrumentos néo suscetiveis de afinagéo, indicando as deficiéncias encontradas;
Técnico de |proceder ao registo dos elementos de identificagéo dos aparelhos e dos resultados obtidos nos ensaios efetuados;
Assistente Assistente Aferigdo de |monitorizar as cobrangas do servigo de metrologia efetuado; executar tarefas de caracter organizativo e processual no
Técnico Técnico Pesos e ambito da sua atividade.
Medidas Organiza os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos
Cumpre os procedimentos definidos na legislagéo e regulamentos em vigor no Municipio
Propde medidas de corre¢do e de melhoria do servigo prestado
Preenche com zelo os documentos que lhe forem entregues tendo em vista o apuramento de custos e outros.
Executa quaisquer outras tarefas que lhe sejam solicitadas e que estejam no ambito das suas qualificagdes e das
competéncias do Municipio
Exerce, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, fungdes de natureza executiva e de aplicagdo de
métodos e processos, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuagao dos érgéos e
servigos, requerendo conhecimentos técnicos, tedricos e praticos obtidos através de curso do ensino secundario ou
equivalente. Promove o desenvolvimento social e cultural de grupos e comunidades, organizando e executando
atividades ludicas, educativas, culturais e recreativas para fomentar a integragéo, o bem-estar e a autonomia dos
individuos, atuando em espagos municipais, ou outros que venham a ser dinamizados. Planeia projetos de
intervengdo, diagnostica necessidades e utiliza recursos variados para criar um ambiente de participagdo e melhoria
Assistente Assistente Téc_nico::le _da qu_alic_iar_!e de vid_a. tra~balhar'1do com _empatia e~sensibilidade_. Diagnostica_ e analisa, em equipas técnicas_
Técnico Técnico Animagédo (interdisciplinares, situagdes e areas de |r~1terven(;ao_ ;ob as qugls~atuar, relativas ao grupo alvo? a0 seu meio )
Séciocultural [envolvente. Observa e recolhe informagéo que auxilie na avaliagdo dos contextos de intervengéo e na avaliagéo de
atividades e projetos. Planea e implementa atividades de intervengéo sociocultural. Estimula a participagéo ativa das
pessoas, promovendo um maior dinamismo sociocultural, tanto individual como coletivo . Colabora e promove a
criagdo de redes entre os varios atores da comunidade. Avalia as atividades de Animagao Sociocultural desenvolvidas.
Organiza os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos
Cumpre os procedimentos definidos na legislagéo e regulamentos em vigor no Municipio
Propde medidas de correg¢do e de melhoria do servigo prestado
Preenche com zelo os documentos que lhe forem entregues tendo em vista o apuramento de custos e outros.
Executa quaisquer outras tarefas que lhe sejam solicitadas e que estejam no ambito das suas qualificagdes e das
competéncias do Municipio
Exerce, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, fungdes de natureza executiva e de aplicagdo de
métodos e processos, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuagao dos érgéos e
servigos, requerendo conhecimentos técnicos, tedricos e praticos obtidos através de curso do ensino secundario ou
equivalente, na area do arquivo, incumbindo-lhe, nomeadamente: realizar tarefas relacionadas com a gestao de
documentos, o controlo das incorporagdes, o registo, a cotagdo, o averbamento de registos, a descrigao de
documentos, o acondicionamento de documentos, o empréstimo, a pesquisa documental, a emisséo de certiddes, a
Assistente Assistente Técnico de |produg&o editorial e a aplicagdo de normas de funcionamento de arquivos, de acordo com métodos e procedimentos
Técnico Técnico Arquivo estabelecidos.

Organiza os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos

Cumpre os procedimentos definidos na legislagéo e regulamentos em vigor no Municipio

Propde medidas de corre¢do e de melhoria do servigo prestado

Preenche com zelo os documentos que lhe forem entregues tendo em vista o apuramento de custos e outros.
Executa quaisquer outras tarefas que lhe sejam solicitadas e que estejam no ambito das suas qualificagdes e das
competéncias do Municipio
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Carreira

Categoria /
Cargo

Atribuigées / Competéncias / Atividades

Assistente
Técnico

Assistente
Técnico

Técnico de
Cultura e
Biblioteca

Exerce, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, fungdes de natureza executiva e de aplicagdo de
métodos e processos, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuagao dos érgéos e
servigos, requerendo conhecimentos técnicos, tedricos e praticos obtidos através de curso do ensino secundario ou
equivalente, na area das bibliotecas e do servigo dedocumentagéao, incumbindo-lhe, nomeadamente: realizar tarefas,
recorrendo a sistemas manuais ou automatizados, relacionadas com a aquisigao, o registo, a catalogagéo, a cotagéo, o
armazenamento de espécies documentais, a gestdo de catalogos, os servigos de atendimento, de empréstimo e de
pesquisa bibliografica, assim como a preparagéo de instrumentos de difuséo, aplicando normas de funcionamento de
bibliotecas e servigos de documentagao de acordo com métodos e procedimentos previamente estabelecidos;
acompanha e colabora nos projetos e iniciativas desenvolvidos na Biblioteca Municipal; assegura o atendimento ao
publico nas varias valéncias da Biblioteca Municipal; colabora no planeamento, preparagéo e execugéo de actividades
de indole recreativa e cultural do Municipio

Organiza os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos

Cumpre os procedimentos definidos na legislagéo e regulamentos em vigor no Municipio

Propde medidas de corre¢do e de melhoria do servigo prestado

Preenche com zelo os documentos que lhe forem entregues tendo em vista o apuramento de custos e outros.
Executa quaisquer outras tarefas que lhe sejam solicitadas e que estejam no ambito das suas qualificagdes e das
competéncias do Municipio

Assistente
Técnico

Assistente
Técnico

Técnico de
Desenho

Exerce, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, fungdes de natureza executiva e de aplicagdo de
métodos e processos, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuagao dos érgéos e
servigos, requerendo conhecimentos técnicos, tedricos e praticos obtidos através de curso do ensino secundario ou
equivalente, na area do desenho, incumbindo-lhe, nomeadamente: executar e/ou compor maquetas, desenhos, mapas,
cartas ou gréaficos relativos a area de atividade dos servigos a partir de elementos que Ihe séo fornecidos e segundo
normas técnicas especificas e, bem assim, executa as correspondentes artes finais; executar trabalhos de
pormenorizagdo em projetos de construgao civil e arquitetura; executar desenhos cartogréficos de espagos exteriores,
dedicados ou néo a construgéo civil e zonas verdes e, bem assim, de planos de enquadramento urbano-paisagistico;
executar desenhos de plantas de implantagéo topografica de espagos exteriores; executar a ampliagéo e redugéo de
desenhos; efetuar o calculo de dimensdes, superficies, volumes e outros fatores ndo especificados; efetuar medigdes
e determinar as quantidades de materiais, de mao de obra e de servigos necessarios, utilizando os seus
conhecimentos de desenho, dos materiais e dos processos e métodos

de execugao de obras;

Organiza os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos

Cumpre os procedimentos definidos na legislagéo e regulamentos em vigor no Municipio

Propde medidas de correg¢do e de melhoria do servigo prestado

Preenche com zelo os documentos que lhe forem entregues tendo em vista o apuramento de custos e outros.
Executa quaisquer outras tarefas que lhe sejam solicitadas e que estejam no ambito das suas qualificagdes e das
competéncias do Municipio

Assistente
Técnico

Assistente
Técnico

Técnico de
Desporto

Exerce, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, fungdes de natureza executiva e de aplicagdo de
métodos e processos, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuagao dos érgéos e
servigos, requerendo conhecimentos técnicos, tedricos e praticos obtidos através de curso do ensino secundario ou
equivalente, na area do desporto; Colabora no planeamento, programag&o e acompanhamento das ativiades
desenvolvidas no Parque Desportivo Municipal e na gestao do proprio Parque desportivo;

Organiza os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos

Cumpre os procedimentos definidos na legislagéo e regulamentos em vigor no Municipio

Propde medidas de correg¢do e de melhoria do servigo prestado

Preenche com zelo os documentos que lhe forem entregues tendo em vista o apuramento de custos e outros.
Executa quaisquer outras tarefas que lhe sejam solicitadas e que estejam no ambito das suas qualificagdes e das
competéncias do Municipio

Assistente
Técnico

Assistente
Técnico

Técnico de
Educacgao

Exerce tarefas de apoio a atividade docente de ambito curricular e de enriquecimento do curriculo; exerce tarefas de
enquadramento e acompanhamento de criangas e jovens, nomeadamente, no ambito da animag&o sécio-educativa e
de apoio a familia; presta apoio especifico a criangas e jovens portadores de deficiéncia; acompanha as criangas nas
atividades educativas e/ou ludicas, proporcionando-lhes ambiente adequado e controla essas atividades; vigia as
criangas durante o repouso e na sala de aula; assiste a criangas nos transportes, nos recreios, nos passeios e visitas
de estudo;presta apoio e assisténcia em situagdes de primeiros socorros e, em caso de necessidade, acompanha a
crianga ou o aluno a unidades de prestag&o de cuidados de saude; colabora nos despiste de situagdes de risco social,
internas e externas, que ponham em causa o bem-estar de criangas e jovens da escola; zela pela conservagéo e boa
utilizagéo das instalagdes, bem como do material e equipamento didatico necessario ao desenvolvimento educativo.
Organiza os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos

Cumpre os procedimentos definidos na legislagéo e regulamentos em vigor no Municipio

Propde medidas de corre¢do e de melhoria do servigo prestado

Preenche com zelo os documentos que lhe forem entregues tendo em vista o apuramento de custos e outros.
Executa quaisquer outras tarefas que lhe sejam solicitadas e que estejam no ambito das suas qualificagdes e das
competéncias do Municipio

Assistente
Técnico

Assistente
Técnico

Técnico de
Gestao de
Projetos

Exerce, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, fungdes de natureza executiva e de aplicagdo de
métodos e processos, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuagao dos érgéos e
servigos, requerendo conhecimentos técnicos, tedricos e praticos obtidos através de curso do ensino secundario ou
equivalente, incumbindo-lhe, nomeadamente: realizar tarefas relacionadas com o acompanhamento e monitorizagédo
de projetos; acompanhar a prossecugéao das atividades dos projetos, bem como acompanhar a respetiva execugéo;
assegurar a comunicagdo e a articulagdo entre todos os servigos e entidades envolvidas; monitorizar e promover a
avaliagdo das atividades, sempre que tal seja exigido ou se afigure necessario; acompanhar os contratos e protocolos
com entidades diversas e monitorizar a respetiva execugéo

Organiza os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos

Cumpre os procedimentos definidos na legislagéo e regulamentos em vigor no Municipio

Propde medidas de correg¢do e de melhoria do servigo prestado

Preenche com zelo os documentos que lhe forem entregues tendo em vista o apuramento de custos e outros.
Executa quaisquer outras tarefas que lhe sejam solicitadas e que estejam no ambito das suas qualificagdes e das
competéncias do Municipio

Assistente
Técnico

Assistente
Técnico

Técnico de
Protegao Civil

Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior, fungdes consultivas, de
estudo, planeamento, programagéo, avaliagéo e de aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica que fundamentam e preparam a decis&o; elabora, autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos com
diversos graus de complexidade; executa outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagéo
comuns, instrumentais e operativas dos 6rgaos e servigos.

Organiza os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos

Cumpre os procedimentos definidos na legislagéo e regulamentos em vigor no Municipio

Propde medidas de correcdo e de melhoria do servigo prestado

Preenche com zelo os documentos que lhe forem entregues tendo em vista o apuramento de custos e outros.
Executa quaisquer outras tarefas que lhe sejam solicitadas e que estejam no ambito das suas qualificagdes e das
competéncias do Municipio

Assistente
Técnico

Assistente
Técnico

Técnico de
Topografia

Exerce, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, fungdes de natureza executiva e de aplicagdo de
métodos e processos, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuagao dos érgéos e
servigos, requerendo conhecimentos técnicos, tedricos e praticos obtidos através de curso do ensino secundario ou
equivalente, na area da topografia, incumbindo-lhe, nomeadamente: efetuar levantamentos tograficos, tendo em vista
a elaboragao de plantas, planos cartas e mapas que se destinam a preparagéo e orientagéo de trabalhos de
engenharia ou para outros fins; efetuar levantamentos topograficos; determinar rigorosamente a posigao relativa de
pontos notéveis de determinada zona de superficie terrestre; regular e utilizar os instrumentos de observagéo, tais
como taquedmetros, teoddlitos, niveis, estadias, telurémetros, etc.; proceder a célculos sobre os elementos colhidos no
campo; proceder a implementagéo no terreno de pontos de referéncia para determinadas construgdes; tragar esbogos
e desenhos e elaborar relatérios das operagdes efetuadas.

Organiza os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos

Cumpre os procedimentos definidos na legislagéo e regulamentos em vigor no Municipio

Propde medidas de corre¢do e de melhoria do servigo prestado

Preenche com zelo os documentos que lhe forem entregues tendo em vista o apuramento de custos e outros.
Executa quaisquer outras tarefas que lhe sejam solicitadas e que estejam no ambito das suas qualificagdes e das
competéncias do Municipio
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Carreira

Categoria /
Cargo

Atribuigées / Competéncias / Atividades

Assistente
Técnico

Assistente
Técnico

Exerce, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, fungdes de natureza executiva e de aplicagdo de
métodos e processos, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuagao dos érgéos e
servigos, requerendo conhecimentos técnicos, tedricos e praticos obtidos através de curso do ensino secundario ou
equivalente, na area da topografia, incumbindo-lhe, nomeadamente: efetuar todo o movimento de liquidagéo de
despesas e cobranga de receitas; proceder a levantamentos e depésitos, conferéncias, registos e pagamentos ou
recebimentos em cheque ou numerario.

Organiza os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos

Cumpre os procedimentos definidos na legislagéo e regulamentos em vigor no Municipio

Propde medidas de correg¢do e de melhoria do servigo prestado

Preenche com zelo os documentos que lhe forem entregues tendo em vista o apuramento de custos e outros.
Executa quaisquer outras tarefas que lhe sejam solicitadas e que estejam no ambito das suas qualificagdes e das
competéncias do Municipio

Tesoureiro

Assistente
Operacional

Encarregado
Geral
Operacional

Fungdes de chefia do pessoal da carreira de assistente operacional. Coordenag&o geral de todos as tarefas realizadas pelo pessoal
afecto aos sectores de actividade sob sua supervisdo.

Organiza os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos

Cumpre os procedimentos definidos na legislagéo e regulamentos em vigor no Municipio

Propde medidas de corregao e de melhoria do servigo prestado

Preenche com zelo os documentos que |he forem entregues tendo em vista o apuramento de custos e outros.

Executa quaisquer outras tarefas que lhe sejam solicitadas e que estejam no ambito das suas qualificagdes e das competéncias do
Municipio

Assistente
Operacional

Encarregado
Operacional

Exerce fungdes de coordenagéo dos assistentes operacionais afetos ao seu sector de atividade, por cujos resultados é responsavel;
realiza tarefas de programacgao, organizagéo e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua coordenagédo, nomeadamente:
responsabiliza-se pela afetagao dos trabalhadores que supervisiona aos diferentes trabalhos em execugéo, coordenando-os no exercicio
das suas atividades; retine-se periodicamente com o seu superior hierarquico, ao qual da conhecimento do andamento dos trabalhos e
de eventuais irregularidades, planeando com este o trabalho a efetuar e recebendo deste diretrizes que devem orientar o trabalho;
desloca-se as frentes de trabalho que Ihe estao adstritas, observando o seu andamento e providenciando a resolugéo de qualquer
problema; procede & inventariagéo das faltas e entradas de servigo do pessoal, regista e calendariza os pedidos de férias, com vista a
assegurar o bom funcionamento das obras em execugéo, participando e descrevendo acidentes de trabalho.

Organiza os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos

Cumpre os procedimentos definidos na legislagéo e regulamentos em vigor no Municipio

Propde medidas de corregéo e de melhoria do servigo prestado

Preenche com zelo os documentos que |he forem entregues tendo em vista o apuramento de custos e outros.

Executa quaisquer outras tarefas que Ihe sejam solicitadas e que estejam no ambito das suas qualificagbes e das competéncias do
Municipio

Exerce fungbes de natureza executiva, de carater manual ou mecanico, enquadradas em diretivas definidas, na area
da alimentag&o, executando tarefas de apoio geral indispensaveis ao funcionamento dos refeitérios escolares,
designadamente colaborando na execugao das tarefas necessarias a preparagéo das refeigdes a confecionar,
garantindo o fornecimento das refei¢des escolares a todos os alunos, que frequentam os estabelecimentos de Ensino
Pré-Escolar e de 1.° Ciclo do concelho, nos termos da legislagédo em vigor. Executa e colabora nas tarefas necessarias
a preparagao dos pratos a confecionar; Lava, corta e limpa os alimentos de acordo com as instrugdes recebidas e
prepara as guarnigdes para os pratos; Prepara as mesas para as refeicoes e procede a sua arrumag&o apos as
mesmas; Executa e colabora nos trabalhos de limpeza e arrumagéo das instalagdes, equipamentos e utensilios de

Operacional

Operacional

cozinha, bem como na sua conservag&o; Colabora no fornecimento das refeicdes aos membros da comunidade
educativa, apoiando as criangas no refeitério, promovendo a sua autonomia; Observa, com rigor, as regras da
seguranga impostas pelos regulamentos na utilizagéo do material e combustivel; Assume, pontualmente, as tarefas
inerentes as fungdes de cozinheiro, na auséncia deste.

Organiza os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos

Cumpre os procedimentos definidos na legislagéo e regulamentos em vigor no Municipio

Propde medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado

Preenche com zelo os documentos que lhe forem entregues tendo em vista o apuramento de custos e outros.
Executa quaisquer outras tarefas que Ihe sejam solicitadas e que estejam no ambito das suas qualificagoes e das
competéncias do Municipio

Assistente
Operacional

Assistente
Operacional

Executa tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos equipamentos onde se insere, podendo
comportar esforgo fisico, designadamente, tarefas de limpeza, manutengéao, conservagéo e vigilancia; assegura o
atendimento e acompanhamento dos utentes dos equipamentos onde se insere; presta apoio operacional a eventos
culturais, desportivos e outros; é responsavel pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correcta utilizagéo,
Assistente de |procedendo, quando necessario, 8 manutengao e reparagdo dos mesmos.
Equipamento [Organiza os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos

Desportivo [Cumpre os procedimentos definidos na legislagao e regulamentos em vigor no Municipio
Propde medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado
Preenche com zelo os documentos que lhe forem entregues tendo em vista o apuramento de custos e outros.
Executa quaisquer outras tarefas que Ihe sejam solicitadas e que estejam no ambito das suas qualificagdes e das
competéncias do Municipio

Executa, essencialmente, fungdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, enquadras em directivas
gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis. Executa tarefas de apoio elementares, indispensaveis
ao funcionamento dos orgéos e servigos, podendo comportar esforgo fisico. é responsavel pelos equipamentos sob

A sua guarda e pela sua correcta utilizagéo, procedendo, quando necessario, @ manutengéo e reparagdo dos mesmos.

Organiza os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos

Cumpre os procedimentos definidos na legislagéo e regulamentos em vigor no Municipio

Propde medidas de corregédo e de melhoria do servigo prestado

Preenche com zelo os documentos que lhe forem entregues tendo em vista o apuramento de custos e outros.
Executa quaisquer outras tarefas que Ihe sejam solicitadas e que estejam no ambito das suas qualificagoes e das
competéncias do Municipio

Assistente
o N

Assistente
o N

Participa com os docentes no acompanhamento das criangas e dos jovens durante o periodo de funcionamento da
escola, com vista a assegurar o bom ambiente educativo; exerce tarefas de atendimento e encaminhamento de
utilizadores da escola e controla entradas e saidas da escola; coopera nas atividades que visam a seguranga de
criangas e jovens na escola; providencia a limpeza, arrumagao conservagao e boa utilizagdo das instalagées bem
como do material ao desenvolvimento do processo educativo; exerce tarefas de apoio aos servigos de agdo social
escolar; presta apoio e assisténcia em situagdes de primeiros socorros e, em caso de necessidade, acompanha a
crianga ou o aluno a unidades de prestacéo de cuidados de satde; estabelece ligages telefénicas e presta
Auxiliar de  (informagdes; reproduz documentos com utilizagdo de equipamento proprio; efetua, no interior e exterior da escola,

Acgao iva [tarefas indispensaveis ao funcionamento dos servigos;colabora nos despiste de situagdes de risco social, internas e
externas, que ponham em causa o bem-estar de criangas e jovens da escola; é responsavel pelos equipamentos sob a
sua guarda e pela sua correta utilizagéo, procedendo, quando necessario, @ manutengéo e reparagéo dos mesmos.
Organiza os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos

Cumpre os procedimentos definidos na legislagéo e regulamentos em vigor no Municipio

Propde medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado

Preenche com zelo os documentos que lhe forem entregues tendo em vista o apuramento de custos e outros.

Executa quaisquer outras tarefas que Ihe sejam solicitadas e que estejam no ambito das suas qualificagoes e das
competéncias do Municipio
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Carreira

Categoria /
Cargo

Atribuigées / Competéncias / Atividades

Assistente
o N

Assistente
o N

Auxiliar

Executa atos de secretariado e demais tarfefas de apoio administrativo, de acordo com as orientagdes e ojbetivos que
Ihe sejam definidos; elabora registos, organiza a tramitagdo dos processos e procede ao arquivo dos mesmos;
Assegura o contacto entre os servigos, efetua a recegéo e entrega de expediente, outros documentos e materiais;
procede a reprodugao de documentos escritos ou desenhados, operando com fotocopiadoras ou duplicadoras de
mecanica simples e efetua pequenos acabamentos relativos @ mesma reprodugao; providencia pelas condiges de
asseio, limpeza e conservagéo das instalagdes; colabora eventualmente nos trabalhos auxiliares de montagem,
desmontagem e conservagédo de equipamentos; auxilia a execug&o de cargas e descargas; realiza tarefas de
arrumacéo e distribuicdo; executa ou colabora na realizagéo de inventarios periédicos;

Organiza os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos

Cumpre os procedimentos definidos na legislagéo e regulamentos em vigor no Municipio

Propde medidas de correg¢do e de melhoria do servigo prestado

Preenche com zelo os documentos que lhe forem entregues tendo em vista o apuramento de custos e outros.
Executa quaisquer outras tarefas que lhe sejam solicitadas e que estejam no ambito das suas qualificagdes e das
competéncias do Municipio

Assistente
Operacional

Assistente
Operacional

Aucxiliar de
Limpeza e
manutengao

Executa, essencialmente, fungdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas
gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis; Executa tarefas de apoio elementares, indispensaveis a
manuteng&o e ao funcionamento dos érgéos, instalagdes e servigos, podendo comportar esforgo fisico; Providencia a
limpeza, arrumagéo conservagéo e boa utilizagéo das instalagdes; Presta apoio operacional a eventos culturais,
desportivos e outros; Executa trabalhos de pintura de instalagdes e assegura as tarefas preparatérias; Executa
trabalhos de manutengdo e conservagéo de instalagbes e plantas no viveiro municipal; E responsavel pelos
equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, 8 manutengéao e
reparagédo dos mesmos.

Organiza os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos.

Cumpre os procedimentos definidos na legislagdo e regulamentos em vigor no Municipio.

Propde medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado.

Preenche com zelo os documentos que lhe forem entregues tendo em vista o apuramento de custos e outros.
Executa quaisquer outras tarefas que lhe sejam solicitadas e que estejam no ambito das suas qualificagdes e das
competéncias do Municipio.

Assistente
Operacional

Assistente
Operacional

Calceteiro

Reveste e repara pavimentos, justapondo e assentando paralelepipedos, cubos ou outros sélidos de pedra, tais como
calgada a portuguesa, granito, basalto, cimento e ou pedra calcéria; Prepara os materiais a aplicar e o terreno a
revestir em fungédo da natureza do trabalho a executar e do tipo de revestimento a aplicar

Organiza os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos

Cumpre os procedimentos definidos na legislagéo e regulamentos em vigor no Municipio

Propde medidas de corre¢do e de melhoria do servigo prestado

Preenche com zelo os documentos que lhe forem entregues tendo em vista o apuramento de custos e outros.
Executa quaisquer outras tarefas que lhe sejam solicitadas e que estejam no ambito das suas qualificagdes e das
competéncias do Municipio

Assistente
Operacional

Assistente
Operacional

Canalizador

Executa trabalhos de canalizagdes em edificios e outros locais, executa redes de distribuicao de agua e respetivos
ramais de ligagao, assentando tubagens e acessoérios necessarios; executa outros trabalhos similares ou
complementares dos descritos; é responsavel pelos equipamentos sob a sua guarda e pela sua correta utilizagéo,
procedendo, quando necessario, & manutengao e reparagdo dos mesmos.

Organiza os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos

Cumpre os procedimentos definidos na legislagéo e regulamentos em vigor no Municipio

Propde medidas de correg¢do e de melhoria do servigo prestado

Preenche com zelo os documentos que lhe forem entregues tendo em vista o apuramento de custos e outros.
Executa quaisquer outras tarefas que lhe sejam solicitadas e que estejam no ambito das suas qualificagdes e das
competéncias do Municipio

Assistente
Operacional

Assistente
Operacional

Carpinteiro

Executa trabalhos de carpintaria, designadamente criando pegas novas, através de moldes que Ihe séo fornecidos ou
ndo, restaurando pegas existentes, montando e acabando os limpos nas obras, executando cofragens e outros
madeiramentos para apoio aos trabalhos de construgéo civil; executa trabalhos de manutengéo e conservagao em
edificios, presta apoio operacional a eventos culturais, desportivos e outros; é responsavel pelos equipamentos sob a
sua guarda e pela sua correta utilizagao, procedendo, quando necessario, 8 manutengao e reparagdo dos mesmos.
Organiza os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos

Cumpre os procedimentos definidos na legislagéo e regulamentos em vigor no Municipio

Propde medidas de correg¢do e de melhoria do servigo prestado

Preenche com zelo os documentos que lhe forem entregues tendo em vista o apuramento de custos e outros.
Executa quaisquer outras tarefas que lhe sejam solicitadas e que estejam no ambito das suas qualificagdes e das
competéncias do Municipio

Assistente
Operacional

Assistente
Operacional

Coveiro

Procede a inumagdes e exumagdes, executando todas as tarefas necessarias as mesmas, designdamente a abertura
e aterro de sepulturas e preparag@o das mesmas; executa intervengdes de manutengéo e limpeza do cemitério
municipal; é responséavel pelos equipamentos sob a sua guarda e pela sua correta utilizagéo, procedendo, quando
necessario, & manutengao e reparagdo dos mesmos.

Organiza os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos

Cumpre os procedimentos definidos na legislagéo e regulamentos em vigor no Municipio

Propde medidas de correg¢do e de melhoria do servigo prestado

Preenche com zelo os documentos que lhe forem entregues tendo em vista o apuramento de custos e outros.
Executa quaisquer outras tarefas que lhe sejam solicitadas e que estejam no ambito das suas qualificagdes e das
competéncias do Municipio

Assistente
Operacional

Assistente
Operacional

Cozinheiro

Exerce fungdes de natureza executiva, de carater manual ou mecanico, enquadradas em diretivas definidas, na area
da alimentagéo, supervisionando os ajudantes de cozinha e executando tarefas indispensaveis ao funcionamento dos
refeitérios escolares, designadamente determinando a composigéo e quantidades de cada refeigéo, colaborando na
execugdo das tarefas necessarias a preparagdo das mesmas, garantindo o fornecimento das refeigdes escolares a
todos os alunos, que frequentam os estabelecimentos de Ensino Pré-Escolar e de 1.° Ciclo do concelho, nos termos da
legislagdo em vigor. Organiza, executa e colabora nas tarefas necessarias a preparagédo dos pratos a confecionar;
Lava, corta e limpa os alimentos de acordo com as instrugdes recebidas e prepara as guarnigdes para os pratos;
Prepara as mesas para as refeigdes e procede a sua arrumagéo apds as mesmas; Executa e colabora nos trabalhos
de limpeza e arrumagé&o das instalagdes, equipamentos e utensilios de cozinha, bem como na sua conservagao;
Colabora no fornecimento das refei¢des aos membros da comunidade educativa, apoiando as criangas no refeitorio,
promovendo a sua autonomia; Observa, com rigor, as regras da seguranga impostas pelos regulamentos na utilizagdo
do material e combustivel; Organiza o pedido de ingredientes para aquisig&o.

Organiza os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos

Cumpre os procedimentos definidos na legislagéo e regulamentos em vigor no Municipio

Propde medidas de correg¢do e de melhoria do servigo prestado

Preenche com zelo os documentos que lhe forem entregues tendo em vista o apuramento de custos e outros.
Executa quaisquer outras tarefas que lhe sejam solicitadas e que estejam no ambito das suas qualificagdes e das
competéncias do Municipio
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Carreira

Categoria /
Cargo

Atribuigées / Competéncias / Atividades

Assistente
Operacional

Assistente
Operacional

Instala, conserva e repara circuitos e aparelhagem elétrica; guia frequentemente a sua atividade por desenhos,
esquemas ou outras especificagdes técnicas, que interpreta; cumpre com as disposigdes legais relativas as
instalagdes de que trata; localiza e determina as deficiéncias de instalagéo ou de funcionamento, utilizando, se for o
caso disso, aparelhos de deteg&o e de medida; presta apoio operacional a eventos culturais, desportivos e outros; é
responsavel pelos equipamentos sob a sua guarda e pela sua correta utilizagéo, procedendo, quando necessario, a
manuteng&o e reparagdo dos mesmos.

Organiza os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos

Cumpre os procedimentos definidos na legislagéo e regulamentos em vigor no Municipio

Propde medidas de correg¢do e de melhoria do servigo prestado

Preenche com zelo os documentos que lhe forem entregues tendo em vista o apuramento de custos e outros.
Executa quaisquer outras tarefas que lhe sejam solicitadas e que estejam no ambito das suas qualificagdes e das
competéncias do Municipio

Assistente
Operacional

Assistente
Operacional

Fiel de
Armazém

Recebe, armazena e fornece, contra requisi¢éo, os bens existentes em armazém; regista as entradas e saidas dos
materiais; determina os saldos, regista-os e envia periodicamente aos servigos competentes toda a documentagao
necessaria & contabilizagdo das operagdes subsequentes; zela pelas boas condigdes de armazenagem dos materiais;
é responsavel pelos equipamentos sob a sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, a
manuteng&o e reparagdo dos mesmos.

Organiza os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos

Cumpre os procedimentos definidos na legislagéo e regulamentos em vigor no Municipio

Propde medidas de correg¢do e de melhoria do servigo prestado

Preenche com zelo os documentos que lhe forem entregues tendo em vista o apuramento de custos e outros.
Executa quaisquer outras tarefas que lhe sejam solicitadas e que estejam no ambito das suas qualificagdes e das
competéncias do Municipio

Operacional

Operacional

p! de
Artes Gréficas

Executa tarefas necessarias & composicéo e impress&o gréfica; seleciona e combina o material topogréfico a utilizar;
ordena textos, fotografias ou gravuras; concebe e prepara a disposigéo tipogréfica; regula, assegura e vigia o
funcionamento de uma maquina de imprimir; faz a almofada e regula a distancia e a presséo; regula a tiragem; corrige
a afinagdo da maquina; aplica conhecimentos das técnicas de reprodugéo a vérias cores; procede & lavagem,
lubrificagéo e limpeza do equipamento & sua disposig&o; é responséavel pelos equipamentos sob a sua guarda e pela
correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, @ manutengéo e reparagdo dos mesmos;

Organiza os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos

Cumpre os procedimentos definidos na legislagéo e regulamentos em vigor no Municipio

Propde medidas de correg¢do e de melhoria do servigo prestado

Preenche com zelo os documentos que lhe forem entregues tendo em vista o apuramento de custos e outros.
Executa quaisquer outras tarefas que lhe sejam solicitadas e que estejam no ambito das suas qualificagdes e das
competéncias do Municipio

Assistente
Operacional

Assistente
Operacional

Jardineiro

Cultiva flores, arvores ou outras plantas e semeia relvados em parques ou jardins publicos, sendo responsavel por
todas as operagdes inerentes ao normal desenvolvimento das culturas e & sua manutengao e conservagéo; procede a
limpeza e conservagéo dos arruamentos e canteiros; quando existam viveiros de plantas, procede & cultura de
sementes, bolbos, porta-enxertos, arbustos, arvores e flores, ao ar livre ou em estufa, para propagagéo, preparando os
viveiros, cravando-os e compondo-os adequadamente; procede igualmente a sementeira, plantagéo, transplantagéo,
enxertia, rega, protegdo contra intempéries e tratamentos fitossanitarios, podendo eventualmente realizar ensaios para
criar novas variedades de plantas; opera com diversos instrumentos necessérios a realizagéo das tarefas inerentes a
fungéo de jardinagem, que podem se manuais ou mecanicos; é responséavel pela limpeza, afinagéo e lubrificagédo do
equipamento mecanico; procede a pequenas reparagdes, providenciando em caso de avarias maiores o arranjo do
material; é responsavel pelos equipamentos sob a sua guarda e pela correta utilizagéo,

procedendo, quando necessario, & manutengao e reparagdo dos mesmos.

Organiza os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos

Cumpre os procedimentos definidos na legislagéo e regulamentos em vigor no Municipio

Propde medidas de correg¢do e de melhoria do servigo prestado

Preenche com zelo os documentos que lhe forem entregues tendo em vista o apuramento de custos e outros.

Executa quaisquer outras tarefas que lhe sejam solicitadas e que estejam no ambito das suas qualificagdes e das
competéncias do Municipio

Assistente
Operacional

Assistente
Operacional

Mecénico

Deteta as avarias mecanicas; repara, afina, monta e desmonta os érgéos de viaturas, veiculos e maquinas, bem como
outros equipamentos motorizados ou n&o; executa outros trabalhos de mecénica geral; afina, ensaia e conduz em
experiéncia as viaturas reparadas; faz a manutengéao e o controlo de maquinas e motores; é responsavel pelos
equipamentos sob a sua guarda e pela correta utilizagéo, procedendo, quando necessario, @ manutengéo e reparagao
dos mesmos.

Organiza os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos

Cumpre os procedimentos definidos na legislagéo e regulamentos em vigor no Municipio

Propde medidas de correg¢do e de melhoria do servigo prestado

Preenche com zelo os documentos que lhe forem entregues tendo em vista o apuramento de custos e outros.
Executa quaisquer outras tarefas que lhe sejam solicitadas e que estejam no ambito das suas qualificagdes e das
competéncias do Municipio

Assistente
Operacional

Assistente
Operacional

Motorista

Conduz e/ou manobra viaturas, veiculos e maquinas para os quais tenha habilitagdo, tendo em atengéo a seguranga
dos utilizadores e dos bens; Assegura a manutengéo e limpeza das viaturas, veiculos e maquinas que lhe forem
distribuidos, executando pequenas reparagdes, tomando, em caso de avarias maiores ou acidentes, as providéncias
necessarias com vista a regularizagdo dessas situagdes; colabora, quando necessario, nas operagdes de carga e
descarga; é responsavel pelos equipamentos sob a sua guarda e pela sua correta utilizagao;

Organiza os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos

Cumpre os procedimentos definidos na legislagéo e regulamentos em vigor no Municipio

Propde medidas de corre¢do e de melhoria do servigo prestado

Preenche com zelo os documentos que lhe forem entregues tendo em vista o apuramento de custos e outros.
Executa quaisquer outras tarefas que lhe sejam solicitadas e que estejam no ambito das suas qualificagdes e das
competéncias do Municipio

Assistente
Operacional

Assistente
Operacional

Pedreiro

Aparelha pedra em grosso; executa alvenaria de pedra, tijolo, blocos de cimento ou outros materiais, podendo também
fazer o respetivo reboco; procede ao assentamento de manilhas, tubos e cantarias; executa muros e estruturas
simples, com ou sem armaduras, podendo também encarregar-se de montagem de armaduras muito simples; executa
outros trabalhos similares ou complementares dos descritos; é responsavel pelos equipamentos sob a sua guarda e
pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, @ manutengédo e reparagdo dos mesmos.

Organiza os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos

Cumpre os procedimentos definidos na legislagéo e regulamentos em vigor no Municipio

Propde medidas de correg¢do e de melhoria do servigo prestado

Preenche com zelo os documentos que lhe forem entregues tendo em vista o apuramento de custos e outros.

Executa quaisquer outras tarefas que lhe sejam solicitadas e que estejam no ambito das suas qualificagdes e das
competéncias do Municipio
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Carreira

Categoria /
Cargo

Atribuigées / Competéncias / Atividades

Assistente
Operacional

Assistente
Operacional

Pintor

Aplica camadas de tinta, verniz ou outros produtos afins, e assegura as tarefas preparatérias a esses trabalhos;
verifica a qualidade do trabalho produzido; cria determinados efeitos ornamentais, quando necessario; assenta e
substitui vidros e forra paredes, lambris tetos e outros com papel e outros materiais; é responsavel pelos equipamentos
sob a sua guarda e pela sua correta utilizagéo, procedendo, quando necessario, @ manutengéo e reparagao dos
mesmos

Organiza os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos

Cumpre os procedimentos definidos na legislagéo e regulamentos em vigor no Municipio

Propde medidas de corre¢do e de melhoria do servigo prestado

Preenche com zelo os documentos que lhe forem entregues tendo em vista o apuramento de custos e outros.
Executa quaisquer outras tarefas que lhe sejam solicitadas e que estejam no ambito das suas qualificagdes e das
competéncias do Municipio

Assistente
Operacional

Assistente
Operacional

Serralheiro

Constréi e aplica estruturas metalicas; interpreta desenhos e outras especificagdes técnicas; Repara e conserva varios
tipos de maquinas, motores e outros conjuntos mecanicos, geralmente de metal; solda determinadas pegas e monta
aparelhos; é responsavel pelos equipamentos sob a sua guarda e pela sua correta utilizagéo, procedendo, quando
necessario, & manutengao e reparagdo dos mesmos.

Organiza os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos

Cumpre os procedimentos definidos na legislagéo e regulamentos em vigor no Municipio

Propde medidas de correg¢do e de melhoria do servigo prestado

Preenche com zelo os documentos que lhe forem entregues tendo em vista o apuramento de custos e outros.

Executa quaisquer outras tarefas que lhe sejam solicitadas e que estejam no ambito das suas qualificagdes e das

competéncias do Municipio

Carreiras Especiais

Fiscalizagdao

Fiscal

Fiscalizar e fazer cumprir os regulamentos desenvolve, posturas municipais e demais dispositivos legais relativos a areas de ocupagdo
da via publica, publicidade, transito, obras particulares, abertura e funcionamento de estabelecimentos comerciais ou industriais,
preservagdo do ambiente natural, deposigéo, remogao, transporte, tratamento e destino final dos residuos sélidos, publicos, domésticos
e comerciais, preservagdo do patrimonio, seguranga no trabalho e fiscalizagéo preventiva do territério; Prestar informagdes sobre
situagdes de facto com vista a instrugédo de processos municipais nas areas da sua actuagéo especifica.

Especialista de
sistemas e
tecnologias de

informagdo
Técnico de

sistemas e
tecnologias de

Especialista de
sistemas e
tecnologias de

informagdo

Desempenha fungdes de concegéo e aplicagdo nas seguintes areas: gestéo e arquitetura de sistemas de informagéo, infraestrtuturas
tecnoldgicas e engenharia de software.

Técnico de
sistemas e
tecnologias de

informacdo

informagdo

Desempenha fungbes nas seguintes areas funcionais: infraestruturas tecnolégicas, engenharia de software, apoio a utilizadores,
operagdo de computadores e suporte de programagao de sistemas de micro-informatica.
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Mapa de Pessoal do Municipio de Vendas Novas para o ano de 2026
de acordo com o artigo 29.° da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho

Carreira Categoria / Atribuigdes / Competéncias / Atividades
Cargo
Cargos Dirig
Gere com rigor e eficiéncia os recursos humanos, patrimoniais e tecnoldgicos afetos a sua unidade organica, otimizando os meios e
adotando medidas que permitam simplificar e acelerar procedimentos, assegura a qualidade técnica do trabalho produzido na sua
unidade organica e garante o cumprimento dos prazos adequados a eficaz prestagao do servigo, tendo em conta a satisfagdo do
Chefe de ?nteresse dos destinatarios; efet_ua o acompanhamento pr_ofissional no local de trabalho; divulga junEo dos trabalhadores os documentos
- internos e as normas de procedimento a adotar pelo servigo, bem como debater e esclarecer as agbes a desenvolver para cumprimento
Divisao dos objetivos do servigo, de forma a garantir o empenho e a responsabilizagéo por parte dos trabalhadores; procede de forma objetiva a
avaliagdo do desempenho dos trabalhadores da sua unidade organica e identifica as necessidades de formagéo especifica desses
trabalhadores; procede ao controlo efetivo da assiduidade, pontualidade e cumprimento do periodo normal de trabalho por parte dos
trabalhadores na sua unidade orgénica; executa a gestéo de toda a divisdo.
Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado, fungdes consultivas, de estudo,
planeamento, programagéo, avaliagéo e de aplicagdo de métodos e processos de natureza
técnica e ou cientifica inerentes a respetiva area de especializagéo e formagéo académica, que visam fundamentar e preparar a
decis&o; elabora, autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos com diversos graus de complexidade e executa outras atividades
Técnico Técnico de a_poio geral ou especializado nas e_'zreas de atuagéo comuns, instrumenta_is e operativas dos érg_éos e servigos_: representa o o_rgéo ou
) ) servigo em assuntos da sua especialidade, tomando opg6es de indole técnica, enquadradas por directivas ou orientagdes superiores.
Superior Superior
Organiza os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos
Cumpre os procedimentos definidos na legislagéo e regulamentos em vigor no Municipio
Propde medidas de corregao e de melhoria do servigo prestado
Preenche com zelo os documentos que |he forem entregues tendo em vista o apuramento de custos e outros.
Executa quaisquer outras tarefas que lhe sejam solicitadas e que estejam no ambito das suas qualificagdes e das competéncias do
Exerce, com relativo grau de autonomia e responsabilidade, fungdes de chefia técnica e administrativa de uma subunidade oranica ou
conjunto de assistentes técnicos por cujos resultados € responsavel; realiza atividades de programacé&o e organizagéo do trabalho do
pessoal que coordena, seguindo orientagdes e diretivas superiores; executa trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior
Assistente Coordenador complexidade.
Técnico Técnico Organiza os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos
Cumpre os procedimentos definidos na legislagéo e regulamentos em vigor no Municipio
Propde medidas de corregao e de melhoria do servigo prestado
Preenche com zelo os documentos que |he forem entregues tendo em vista o apuramento de custos e outros.
Executa quaisquer outras tarefas que lhe sejam solicitadas e que estejam no dambito das suas qualificagdes e das competéncias do
Exerce, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, fungdes de natureza executiva e de aplicagdo de
métodos e processos, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuagao dos érgéos e
servigos, requerendo conhecimentos técnicos, tedricos e praticos obtidos através de adequado curso do ensino
secundario ou equivalente, incumbindo-lhe, nomeadamente: executar tarefas de expediente, arquivo, secretaria,
. . P contabilidade e processamento (pessoal, aprovisionamento, economato entre outros)
Assistente Assistente Técnico R N . - - -
i i . " Organiza os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos
Técnico Técnico Administrativo " L S N .
Cumpre os procedimentos definidos na legislagéo e regulamentos em vigor no Municipio
Propde medidas de correg¢do e de melhoria do servigo prestado
Preenche com zelo os documentos que lhe forem entregues tendo em vista o apuramento de custos e outros.
Executa quaisquer outras tarefas que lhe sejam solicitadas e que estejam no ambito das suas qualificagdes e das
competéncias do Municipio
Exerce, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, fungdes de natureza executiva e de aplicagdo de
métodos e processos, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuagao dos érgéos e
servigos, requerendo conhecimentos técnicos, tedricos e praticos obtidos através de adequado curso, incumbindo-lhe,
nomeadamente: prestar servigos de metrologia; regular e afinar instrumentos 6ticos de precisdo mecanicos, elétricos
ou 6ticos; enviar para reparagao os instrumentos néo suscetiveis de afinagéo, indicando as deficiéncias encontradas;
Técnico de |proceder ao registo dos elementos de identificagéo dos aparelhos e dos resultados obtidos nos ensaios efetuados;
Assistente Assistente Aferigdo de |monitorizar as cobrangas do servigo de metrologia efetuado; executar tarefas de caracter organizativo e processual no
Técnico Técnico Pesos e ambito da sua atividade.
Medidas Organiza os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos
Cumpre os procedimentos definidos na legislagéo e regulamentos em vigor no Municipio
Propde medidas de corre¢do e de melhoria do servigo prestado
Preenche com zelo os documentos que lhe forem entregues tendo em vista o apuramento de custos e outros.
Executa quaisquer outras tarefas que lhe sejam solicitadas e que estejam no ambito das suas qualificagdes e das
competéncias do Municipio
Exerce, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, fungdes de natureza executiva e de aplicagdo de
métodos e processos, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuagao dos érgéos e
servigos, requerendo conhecimentos técnicos, tedricos e praticos obtidos através de curso do ensino secundario ou
equivalente. Promove o desenvolvimento social e cultural de grupos e comunidades, organizando e executando
atividades ludicas, educativas, culturais e recreativas para fomentar a integragéo, o bem-estar e a autonomia dos
individuos, atuando em espagos municipais, ou outros que venham a ser dinamizados. Planeia projetos de
intervengdo, diagnostica necessidades e utiliza recursos variados para criar um ambiente de participagdo e melhoria
Assistente Assistente Téc_nico::le _da qu_alic_iar_!e de vid_a. tra~balhar'1do com _empatia e~sensibilidade_. Diagnostica_ e analisa, em equipas técnicas_
Técnico Técnico Animagédo (interdisciplinares, situagdes e areas de |r~1terven(;ao_ ;ob as qugls~atuar, relativas ao grupo alvo? a0 seu meio )
Séciocultural [envolvente. Observa e recolhe informagéo que auxilie na avaliagdo dos contextos de intervengéo e na avaliagéo de
atividades e projetos. Planea e implementa atividades de intervengéo sociocultural. Estimula a participagéo ativa das
pessoas, promovendo um maior dinamismo sociocultural, tanto individual como coletivo . Colabora e promove a
criagdo de redes entre os varios atores da comunidade. Avalia as atividades de Animagao Sociocultural desenvolvidas.
Organiza os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos
Cumpre os procedimentos definidos na legislagéo e regulamentos em vigor no Municipio
Propde medidas de correg¢do e de melhoria do servigo prestado
Preenche com zelo os documentos que lhe forem entregues tendo em vista o apuramento de custos e outros.
Executa quaisquer outras tarefas que lhe sejam solicitadas e que estejam no ambito das suas qualificagdes e das
competéncias do Municipio
Exerce, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, fungdes de natureza executiva e de aplicagdo de
métodos e processos, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuagao dos érgéos e
servigos, requerendo conhecimentos técnicos, tedricos e praticos obtidos através de curso do ensino secundario ou
equivalente, na area do arquivo, incumbindo-lhe, nomeadamente: realizar tarefas relacionadas com a gestao de
documentos, o controlo das incorporagdes, o registo, a cotagdo, o averbamento de registos, a descrigao de
documentos, o acondicionamento de documentos, o empréstimo, a pesquisa documental, a emisséo de certiddes, a
Assistente Assistente Técnico de |produg&o editorial e a aplicagdo de normas de funcionamento de arquivos, de acordo com métodos e procedimentos
Técnico Técnico Arquivo estabelecidos.

Organiza os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos

Cumpre os procedimentos definidos na legislagéo e regulamentos em vigor no Municipio

Propde medidas de corre¢do e de melhoria do servigo prestado

Preenche com zelo os documentos que lhe forem entregues tendo em vista o apuramento de custos e outros.
Executa quaisquer outras tarefas que lhe sejam solicitadas e que estejam no ambito das suas qualificagdes e das
competéncias do Municipio
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Carreira

Categoria /
Cargo

Atribuigées / Competéncias / Atividades

Assistente
Técnico

Assistente
Técnico

Técnico de
Cultura e
Biblioteca

Exerce, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, fungdes de natureza executiva e de aplicagdo de
métodos e processos, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuagao dos érgéos e
servigos, requerendo conhecimentos técnicos, tedricos e praticos obtidos através de curso do ensino secundario ou
equivalente, na area das bibliotecas e do servigo dedocumentagéao, incumbindo-lhe, nomeadamente: realizar tarefas,
recorrendo a sistemas manuais ou automatizados, relacionadas com a aquisigao, o registo, a catalogagéo, a cotagéo, o
armazenamento de espécies documentais, a gestdo de catalogos, os servigos de atendimento, de empréstimo e de
pesquisa bibliografica, assim como a preparagéo de instrumentos de difuséo, aplicando normas de funcionamento de
bibliotecas e servigos de documentagao de acordo com métodos e procedimentos previamente estabelecidos;
acompanha e colabora nos projetos e iniciativas desenvolvidos na Biblioteca Municipal; assegura o atendimento ao
publico nas varias valéncias da Biblioteca Municipal; colabora no planeamento, preparagéo e execugéo de actividades
de indole recreativa e cultural do Municipio

Organiza os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos

Cumpre os procedimentos definidos na legislagéo e regulamentos em vigor no Municipio

Propde medidas de corre¢do e de melhoria do servigo prestado

Preenche com zelo os documentos que lhe forem entregues tendo em vista o apuramento de custos e outros.
Executa quaisquer outras tarefas que lhe sejam solicitadas e que estejam no ambito das suas qualificagdes e das
competéncias do Municipio

Assistente
Técnico

Assistente
Técnico

Técnico de
Desenho

Exerce, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, fungdes de natureza executiva e de aplicagdo de
métodos e processos, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuagao dos érgéos e
servigos, requerendo conhecimentos técnicos, tedricos e praticos obtidos através de curso do ensino secundario ou
equivalente, na area do desenho, incumbindo-lhe, nomeadamente: executar e/ou compor maquetas, desenhos, mapas,
cartas ou gréaficos relativos a area de atividade dos servigos a partir de elementos que Ihe séo fornecidos e segundo
normas técnicas especificas e, bem assim, executa as correspondentes artes finais; executar trabalhos de
pormenorizagdo em projetos de construgao civil e arquitetura; executar desenhos cartogréficos de espagos exteriores,
dedicados ou néo a construgéo civil e zonas verdes e, bem assim, de planos de enquadramento urbano-paisagistico;
executar desenhos de plantas de implantagéo topografica de espagos exteriores; executar a ampliagéo e redugéo de
desenhos; efetuar o calculo de dimensdes, superficies, volumes e outros fatores ndo especificados; efetuar medigdes
e determinar as quantidades de materiais, de mao de obra e de servigos necessarios, utilizando os seus
conhecimentos de desenho, dos materiais e dos processos e métodos

de execugao de obras;

Organiza os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos

Cumpre os procedimentos definidos na legislagéo e regulamentos em vigor no Municipio

Propde medidas de correg¢do e de melhoria do servigo prestado

Preenche com zelo os documentos que lhe forem entregues tendo em vista o apuramento de custos e outros.
Executa quaisquer outras tarefas que lhe sejam solicitadas e que estejam no ambito das suas qualificagdes e das
competéncias do Municipio

Assistente
Técnico

Assistente
Técnico

Técnico de
Desporto

Exerce, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, fungdes de natureza executiva e de aplicagdo de
métodos e processos, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuagao dos érgéos e
servigos, requerendo conhecimentos técnicos, tedricos e praticos obtidos através de curso do ensino secundario ou
equivalente, na area do desporto; Colabora no planeamento, programag&o e acompanhamento das ativiades
desenvolvidas no Parque Desportivo Municipal e na gestao do proprio Parque desportivo;

Organiza os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos

Cumpre os procedimentos definidos na legislagéo e regulamentos em vigor no Municipio

Propde medidas de correg¢do e de melhoria do servigo prestado

Preenche com zelo os documentos que lhe forem entregues tendo em vista o apuramento de custos e outros.
Executa quaisquer outras tarefas que lhe sejam solicitadas e que estejam no ambito das suas qualificagdes e das
competéncias do Municipio

Assistente
Técnico

Assistente
Técnico

Técnico de
Educacgao

Exerce tarefas de apoio a atividade docente de ambito curricular e de enriquecimento do curriculo; exerce tarefas de
enquadramento e acompanhamento de criangas e jovens, nomeadamente, no ambito da animag&o sécio-educativa e
de apoio a familia; presta apoio especifico a criangas e jovens portadores de deficiéncia; acompanha as criangas nas
atividades educativas e/ou ludicas, proporcionando-lhes ambiente adequado e controla essas atividades; vigia as
criangas durante o repouso e na sala de aula; assiste a criangas nos transportes, nos recreios, nos passeios e visitas
de estudo;presta apoio e assisténcia em situagdes de primeiros socorros e, em caso de necessidade, acompanha a
crianga ou o aluno a unidades de prestag&o de cuidados de saude; colabora nos despiste de situagdes de risco social,
internas e externas, que ponham em causa o bem-estar de criangas e jovens da escola; zela pela conservagéo e boa
utilizagéo das instalagdes, bem como do material e equipamento didatico necessario ao desenvolvimento educativo.
Organiza os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos

Cumpre os procedimentos definidos na legislagéo e regulamentos em vigor no Municipio

Propde medidas de corre¢do e de melhoria do servigo prestado

Preenche com zelo os documentos que lhe forem entregues tendo em vista o apuramento de custos e outros.
Executa quaisquer outras tarefas que lhe sejam solicitadas e que estejam no ambito das suas qualificagdes e das
competéncias do Municipio

Assistente
Técnico

Assistente
Técnico

Técnico de
Gestao de
Projetos

Exerce, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, fungdes de natureza executiva e de aplicagdo de
métodos e processos, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuagao dos érgéos e
servigos, requerendo conhecimentos técnicos, tedricos e praticos obtidos através de curso do ensino secundario ou
equivalente, incumbindo-lhe, nomeadamente: realizar tarefas relacionadas com o acompanhamento e monitorizagédo
de projetos; acompanhar a prossecugéao das atividades dos projetos, bem como acompanhar a respetiva execugéo;
assegurar a comunicagdo e a articulagdo entre todos os servigos e entidades envolvidas; monitorizar e promover a
avaliagdo das atividades, sempre que tal seja exigido ou se afigure necessario; acompanhar os contratos e protocolos
com entidades diversas e monitorizar a respetiva execugéo

Organiza os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos

Cumpre os procedimentos definidos na legislagéo e regulamentos em vigor no Municipio

Propde medidas de correg¢do e de melhoria do servigo prestado

Preenche com zelo os documentos que lhe forem entregues tendo em vista o apuramento de custos e outros.
Executa quaisquer outras tarefas que lhe sejam solicitadas e que estejam no ambito das suas qualificagdes e das
competéncias do Municipio

Assistente
Técnico

Assistente
Técnico

Técnico de
Protegao Civil

Exerce, com responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior, fungdes consultivas, de
estudo, planeamento, programagéo, avaliagéo e de aplicagdo de métodos e processos de natureza técnica e ou
cientifica que fundamentam e preparam a decis&o; elabora, autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos com
diversos graus de complexidade; executa outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagéo
comuns, instrumentais e operativas dos 6rgaos e servigos.

Organiza os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos

Cumpre os procedimentos definidos na legislagéo e regulamentos em vigor no Municipio

Propde medidas de correcdo e de melhoria do servigo prestado

Preenche com zelo os documentos que lhe forem entregues tendo em vista o apuramento de custos e outros.
Executa quaisquer outras tarefas que lhe sejam solicitadas e que estejam no ambito das suas qualificagdes e das
competéncias do Municipio

Assistente
Técnico

Assistente
Técnico

Técnico de
Topografia

Exerce, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, fungdes de natureza executiva e de aplicagdo de
métodos e processos, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuagao dos érgéos e
servigos, requerendo conhecimentos técnicos, tedricos e praticos obtidos através de curso do ensino secundario ou
equivalente, na area da topografia, incumbindo-lhe, nomeadamente: efetuar levantamentos tograficos, tendo em vista
a elaboragao de plantas, planos cartas e mapas que se destinam a preparagéo e orientagéo de trabalhos de
engenharia ou para outros fins; efetuar levantamentos topograficos; determinar rigorosamente a posigao relativa de
pontos notéveis de determinada zona de superficie terrestre; regular e utilizar os instrumentos de observagéo, tais
como taquedmetros, teoddlitos, niveis, estadias, telurémetros, etc.; proceder a célculos sobre os elementos colhidos no
campo; proceder a implementagéo no terreno de pontos de referéncia para determinadas construgdes; tragar esbogos
e desenhos e elaborar relatérios das operagdes efetuadas.

Organiza os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos

Cumpre os procedimentos definidos na legislagéo e regulamentos em vigor no Municipio

Propde medidas de corre¢do e de melhoria do servigo prestado

Preenche com zelo os documentos que lhe forem entregues tendo em vista o apuramento de custos e outros.
Executa quaisquer outras tarefas que lhe sejam solicitadas e que estejam no ambito das suas qualificagdes e das
competéncias do Municipio




Mapa de Pessoal do Municipio de Vendas Novas para o ano de 2026
de acordo com o artigo 29.° da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho

Carreira

Categoria /
Cargo

Atribuigées / Competéncias / Atividades

Assistente
Técnico

Assistente
Técnico

Exerce, com base em diretivas bem definidas e instrugdes gerais, fungdes de natureza executiva e de aplicagdo de
métodos e processos, nas areas de atuagdo comuns e instrumentais e nos varios dominios de atuagao dos érgéos e
servigos, requerendo conhecimentos técnicos, tedricos e praticos obtidos através de curso do ensino secundario ou
equivalente, na area da topografia, incumbindo-lhe, nomeadamente: efetuar todo o movimento de liquidagéo de
despesas e cobranga de receitas; proceder a levantamentos e depésitos, conferéncias, registos e pagamentos ou
recebimentos em cheque ou numerario.

Organiza os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos

Cumpre os procedimentos definidos na legislagéo e regulamentos em vigor no Municipio

Propde medidas de correg¢do e de melhoria do servigo prestado

Preenche com zelo os documentos que lhe forem entregues tendo em vista o apuramento de custos e outros.
Executa quaisquer outras tarefas que lhe sejam solicitadas e que estejam no ambito das suas qualificagdes e das
competéncias do Municipio

Tesoureiro

Assistente
Operacional

Encarregado
Geral
Operacional

Fungdes de chefia do pessoal da carreira de assistente operacional. Coordenag&o geral de todos as tarefas realizadas pelo pessoal
afecto aos sectores de actividade sob sua supervisdo.

Organiza os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos

Cumpre os procedimentos definidos na legislagéo e regulamentos em vigor no Municipio

Propde medidas de corregao e de melhoria do servigo prestado

Preenche com zelo os documentos que |he forem entregues tendo em vista o apuramento de custos e outros.

Executa quaisquer outras tarefas que lhe sejam solicitadas e que estejam no ambito das suas qualificagdes e das competéncias do
Municipio

Assistente
Operacional

Encarregado
Operacional

Exerce fungdes de coordenagéo dos assistentes operacionais afetos ao seu sector de atividade, por cujos resultados é responsavel;
realiza tarefas de programacgao, organizagéo e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua coordenagédo, nomeadamente:
responsabiliza-se pela afetagao dos trabalhadores que supervisiona aos diferentes trabalhos em execugéo, coordenando-os no exercicio
das suas atividades; retine-se periodicamente com o seu superior hierarquico, ao qual da conhecimento do andamento dos trabalhos e
de eventuais irregularidades, planeando com este o trabalho a efetuar e recebendo deste diretrizes que devem orientar o trabalho;
desloca-se as frentes de trabalho que Ihe estao adstritas, observando o seu andamento e providenciando a resolugéo de qualquer
problema; procede & inventariagéo das faltas e entradas de servigo do pessoal, regista e calendariza os pedidos de férias, com vista a
assegurar o bom funcionamento das obras em execugéo, participando e descrevendo acidentes de trabalho.

Organiza os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos

Cumpre os procedimentos definidos na legislagéo e regulamentos em vigor no Municipio

Propde medidas de corregéo e de melhoria do servigo prestado

Preenche com zelo os documentos que |he forem entregues tendo em vista o apuramento de custos e outros.

Executa quaisquer outras tarefas que Ihe sejam solicitadas e que estejam no ambito das suas qualificagbes e das competéncias do
Municipio

Exerce fungbes de natureza executiva, de carater manual ou mecanico, enquadradas em diretivas definidas, na area
da alimentag&o, executando tarefas de apoio geral indispensaveis ao funcionamento dos refeitérios escolares,
designadamente colaborando na execugao das tarefas necessarias a preparagéo das refeigdes a confecionar,
garantindo o fornecimento das refei¢des escolares a todos os alunos, que frequentam os estabelecimentos de Ensino
Pré-Escolar e de 1.° Ciclo do concelho, nos termos da legislagédo em vigor. Executa e colabora nas tarefas necessarias
a preparagao dos pratos a confecionar; Lava, corta e limpa os alimentos de acordo com as instrugdes recebidas e
prepara as guarnigdes para os pratos; Prepara as mesas para as refeicoes e procede a sua arrumag&o apos as
mesmas; Executa e colabora nos trabalhos de limpeza e arrumagéo das instalagdes, equipamentos e utensilios de

Operacional

Operacional

cozinha, bem como na sua conservag&o; Colabora no fornecimento das refeicdes aos membros da comunidade
educativa, apoiando as criangas no refeitério, promovendo a sua autonomia; Observa, com rigor, as regras da
seguranga impostas pelos regulamentos na utilizagéo do material e combustivel; Assume, pontualmente, as tarefas
inerentes as fungdes de cozinheiro, na auséncia deste.

Organiza os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos

Cumpre os procedimentos definidos na legislagéo e regulamentos em vigor no Municipio

Propde medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado

Preenche com zelo os documentos que lhe forem entregues tendo em vista o apuramento de custos e outros.
Executa quaisquer outras tarefas que Ihe sejam solicitadas e que estejam no ambito das suas qualificagoes e das
competéncias do Municipio

Assistente
Operacional

Assistente
Operacional

Executa tarefas de apoio elementares, indispensaveis ao funcionamento dos equipamentos onde se insere, podendo
comportar esforgo fisico, designadamente, tarefas de limpeza, manutengéao, conservagéo e vigilancia; assegura o
atendimento e acompanhamento dos utentes dos equipamentos onde se insere; presta apoio operacional a eventos
culturais, desportivos e outros; é responsavel pelos equipamentos sob sua guarda e pela sua correcta utilizagéo,
Assistente de |procedendo, quando necessario, 8 manutengao e reparagdo dos mesmos.
Equipamento [Organiza os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos

Desportivo [Cumpre os procedimentos definidos na legislagao e regulamentos em vigor no Municipio
Propde medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado
Preenche com zelo os documentos que lhe forem entregues tendo em vista o apuramento de custos e outros.
Executa quaisquer outras tarefas que Ihe sejam solicitadas e que estejam no ambito das suas qualificagdes e das
competéncias do Municipio

Executa, essencialmente, fungdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, enquadras em directivas
gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis. Executa tarefas de apoio elementares, indispensaveis
ao funcionamento dos orgéos e servigos, podendo comportar esforgo fisico. é responsavel pelos equipamentos sob

A sua guarda e pela sua correcta utilizagéo, procedendo, quando necessario, @ manutengéo e reparagdo dos mesmos.

Organiza os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos

Cumpre os procedimentos definidos na legislagéo e regulamentos em vigor no Municipio

Propde medidas de corregédo e de melhoria do servigo prestado

Preenche com zelo os documentos que lhe forem entregues tendo em vista o apuramento de custos e outros.
Executa quaisquer outras tarefas que Ihe sejam solicitadas e que estejam no ambito das suas qualificagoes e das
competéncias do Municipio

Assistente
o N

Assistente
o N

Participa com os docentes no acompanhamento das criangas e dos jovens durante o periodo de funcionamento da
escola, com vista a assegurar o bom ambiente educativo; exerce tarefas de atendimento e encaminhamento de
utilizadores da escola e controla entradas e saidas da escola; coopera nas atividades que visam a seguranga de
criangas e jovens na escola; providencia a limpeza, arrumagao conservagao e boa utilizagdo das instalagées bem
como do material ao desenvolvimento do processo educativo; exerce tarefas de apoio aos servigos de agdo social
escolar; presta apoio e assisténcia em situagdes de primeiros socorros e, em caso de necessidade, acompanha a
crianga ou o aluno a unidades de prestacéo de cuidados de satde; estabelece ligages telefénicas e presta
Auxiliar de  (informagdes; reproduz documentos com utilizagdo de equipamento proprio; efetua, no interior e exterior da escola,

Acgao iva [tarefas indispensaveis ao funcionamento dos servigos;colabora nos despiste de situagdes de risco social, internas e
externas, que ponham em causa o bem-estar de criangas e jovens da escola; é responsavel pelos equipamentos sob a
sua guarda e pela sua correta utilizagéo, procedendo, quando necessario, @ manutengéo e reparagéo dos mesmos.
Organiza os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos

Cumpre os procedimentos definidos na legislagéo e regulamentos em vigor no Municipio

Propde medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado

Preenche com zelo os documentos que lhe forem entregues tendo em vista o apuramento de custos e outros.

Executa quaisquer outras tarefas que Ihe sejam solicitadas e que estejam no ambito das suas qualificagoes e das
competéncias do Municipio
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Carreira

Categoria /
Cargo

Atribuigées / Competéncias / Atividades

Assistente
o N

Assistente
o N

Auxiliar

Executa atos de secretariado e demais tarfefas de apoio administrativo, de acordo com as orientagdes e ojbetivos que
Ihe sejam definidos; elabora registos, organiza a tramitagdo dos processos e procede ao arquivo dos mesmos;
Assegura o contacto entre os servigos, efetua a recegéo e entrega de expediente, outros documentos e materiais;
procede a reprodugao de documentos escritos ou desenhados, operando com fotocopiadoras ou duplicadoras de
mecanica simples e efetua pequenos acabamentos relativos @ mesma reprodugao; providencia pelas condiges de
asseio, limpeza e conservagéo das instalagdes; colabora eventualmente nos trabalhos auxiliares de montagem,
desmontagem e conservagédo de equipamentos; auxilia a execug&o de cargas e descargas; realiza tarefas de
arrumacéo e distribuicdo; executa ou colabora na realizagéo de inventarios periédicos;

Organiza os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos

Cumpre os procedimentos definidos na legislagéo e regulamentos em vigor no Municipio

Propde medidas de correg¢do e de melhoria do servigo prestado

Preenche com zelo os documentos que lhe forem entregues tendo em vista o apuramento de custos e outros.
Executa quaisquer outras tarefas que lhe sejam solicitadas e que estejam no ambito das suas qualificagdes e das
competéncias do Municipio

Assistente
Operacional

Assistente
Operacional

Aucxiliar de
Limpeza e
manutengao

Executa, essencialmente, fungdes de natureza executiva, de caracter manual ou mecanico, enquadradas em diretivas
gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis; Executa tarefas de apoio elementares, indispensaveis a
manuteng&o e ao funcionamento dos érgéos, instalagdes e servigos, podendo comportar esforgo fisico; Providencia a
limpeza, arrumagéo conservagéo e boa utilizagéo das instalagdes; Presta apoio operacional a eventos culturais,
desportivos e outros; Executa trabalhos de pintura de instalagdes e assegura as tarefas preparatérias; Executa
trabalhos de manutengdo e conservagéo de instalagbes e plantas no viveiro municipal; E responsavel pelos
equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, 8 manutengéao e
reparagédo dos mesmos.

Organiza os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos.

Cumpre os procedimentos definidos na legislagdo e regulamentos em vigor no Municipio.

Propde medidas de corregdo e de melhoria do servigo prestado.

Preenche com zelo os documentos que lhe forem entregues tendo em vista o apuramento de custos e outros.
Executa quaisquer outras tarefas que lhe sejam solicitadas e que estejam no ambito das suas qualificagdes e das
competéncias do Municipio.

Assistente
Operacional

Assistente
Operacional

Calceteiro

Reveste e repara pavimentos, justapondo e assentando paralelepipedos, cubos ou outros sélidos de pedra, tais como
calgada a portuguesa, granito, basalto, cimento e ou pedra calcéria; Prepara os materiais a aplicar e o terreno a
revestir em fungédo da natureza do trabalho a executar e do tipo de revestimento a aplicar

Organiza os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos

Cumpre os procedimentos definidos na legislagéo e regulamentos em vigor no Municipio

Propde medidas de corre¢do e de melhoria do servigo prestado

Preenche com zelo os documentos que lhe forem entregues tendo em vista o apuramento de custos e outros.
Executa quaisquer outras tarefas que lhe sejam solicitadas e que estejam no ambito das suas qualificagdes e das
competéncias do Municipio

Assistente
Operacional

Assistente
Operacional

Canalizador

Executa trabalhos de canalizagdes em edificios e outros locais, executa redes de distribuicao de agua e respetivos
ramais de ligagao, assentando tubagens e acessoérios necessarios; executa outros trabalhos similares ou
complementares dos descritos; é responsavel pelos equipamentos sob a sua guarda e pela sua correta utilizagéo,
procedendo, quando necessario, & manutengao e reparagdo dos mesmos.

Organiza os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos

Cumpre os procedimentos definidos na legislagéo e regulamentos em vigor no Municipio

Propde medidas de correg¢do e de melhoria do servigo prestado

Preenche com zelo os documentos que lhe forem entregues tendo em vista o apuramento de custos e outros.
Executa quaisquer outras tarefas que lhe sejam solicitadas e que estejam no ambito das suas qualificagdes e das
competéncias do Municipio

Assistente
Operacional

Assistente
Operacional

Carpinteiro

Executa trabalhos de carpintaria, designadamente criando pegas novas, através de moldes que Ihe séo fornecidos ou
ndo, restaurando pegas existentes, montando e acabando os limpos nas obras, executando cofragens e outros
madeiramentos para apoio aos trabalhos de construgéo civil; executa trabalhos de manutengéo e conservagao em
edificios, presta apoio operacional a eventos culturais, desportivos e outros; é responsavel pelos equipamentos sob a
sua guarda e pela sua correta utilizagao, procedendo, quando necessario, 8 manutengao e reparagdo dos mesmos.
Organiza os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos

Cumpre os procedimentos definidos na legislagéo e regulamentos em vigor no Municipio

Propde medidas de correg¢do e de melhoria do servigo prestado

Preenche com zelo os documentos que lhe forem entregues tendo em vista o apuramento de custos e outros.
Executa quaisquer outras tarefas que lhe sejam solicitadas e que estejam no ambito das suas qualificagdes e das
competéncias do Municipio

Assistente
Operacional

Assistente
Operacional

Coveiro

Procede a inumagdes e exumagdes, executando todas as tarefas necessarias as mesmas, designdamente a abertura
e aterro de sepulturas e preparag@o das mesmas; executa intervengdes de manutengéo e limpeza do cemitério
municipal; é responséavel pelos equipamentos sob a sua guarda e pela sua correta utilizagéo, procedendo, quando
necessario, & manutengao e reparagdo dos mesmos.

Organiza os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos

Cumpre os procedimentos definidos na legislagéo e regulamentos em vigor no Municipio

Propde medidas de correg¢do e de melhoria do servigo prestado

Preenche com zelo os documentos que lhe forem entregues tendo em vista o apuramento de custos e outros.
Executa quaisquer outras tarefas que lhe sejam solicitadas e que estejam no ambito das suas qualificagdes e das
competéncias do Municipio

Assistente
Operacional

Assistente
Operacional

Cozinheiro

Exerce fungdes de natureza executiva, de carater manual ou mecanico, enquadradas em diretivas definidas, na area
da alimentagéo, supervisionando os ajudantes de cozinha e executando tarefas indispensaveis ao funcionamento dos
refeitérios escolares, designadamente determinando a composigéo e quantidades de cada refeigéo, colaborando na
execugdo das tarefas necessarias a preparagdo das mesmas, garantindo o fornecimento das refeigdes escolares a
todos os alunos, que frequentam os estabelecimentos de Ensino Pré-Escolar e de 1.° Ciclo do concelho, nos termos da
legislagdo em vigor. Organiza, executa e colabora nas tarefas necessarias a preparagédo dos pratos a confecionar;
Lava, corta e limpa os alimentos de acordo com as instrugdes recebidas e prepara as guarnigdes para os pratos;
Prepara as mesas para as refeigdes e procede a sua arrumagéo apds as mesmas; Executa e colabora nos trabalhos
de limpeza e arrumagé&o das instalagdes, equipamentos e utensilios de cozinha, bem como na sua conservagao;
Colabora no fornecimento das refei¢des aos membros da comunidade educativa, apoiando as criangas no refeitorio,
promovendo a sua autonomia; Observa, com rigor, as regras da seguranga impostas pelos regulamentos na utilizagdo
do material e combustivel; Organiza o pedido de ingredientes para aquisig&o.

Organiza os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos

Cumpre os procedimentos definidos na legislagéo e regulamentos em vigor no Municipio

Propde medidas de correg¢do e de melhoria do servigo prestado

Preenche com zelo os documentos que lhe forem entregues tendo em vista o apuramento de custos e outros.
Executa quaisquer outras tarefas que lhe sejam solicitadas e que estejam no ambito das suas qualificagdes e das
competéncias do Municipio
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Carreira

Categoria /
Cargo

Atribuigées / Competéncias / Atividades

Assistente
Operacional

Assistente
Operacional

Instala, conserva e repara circuitos e aparelhagem elétrica; guia frequentemente a sua atividade por desenhos,
esquemas ou outras especificagdes técnicas, que interpreta; cumpre com as disposigdes legais relativas as
instalagdes de que trata; localiza e determina as deficiéncias de instalagéo ou de funcionamento, utilizando, se for o
caso disso, aparelhos de deteg&o e de medida; presta apoio operacional a eventos culturais, desportivos e outros; é
responsavel pelos equipamentos sob a sua guarda e pela sua correta utilizagéo, procedendo, quando necessario, a
manuteng&o e reparagdo dos mesmos.

Organiza os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos

Cumpre os procedimentos definidos na legislagéo e regulamentos em vigor no Municipio

Propde medidas de correg¢do e de melhoria do servigo prestado

Preenche com zelo os documentos que lhe forem entregues tendo em vista o apuramento de custos e outros.
Executa quaisquer outras tarefas que lhe sejam solicitadas e que estejam no ambito das suas qualificagdes e das
competéncias do Municipio

Assistente
Operacional

Assistente
Operacional

Fiel de
Armazém

Recebe, armazena e fornece, contra requisi¢éo, os bens existentes em armazém; regista as entradas e saidas dos
materiais; determina os saldos, regista-os e envia periodicamente aos servigos competentes toda a documentagao
necessaria & contabilizagdo das operagdes subsequentes; zela pelas boas condigdes de armazenagem dos materiais;
é responsavel pelos equipamentos sob a sua guarda e pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, a
manuteng&o e reparagdo dos mesmos.

Organiza os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos

Cumpre os procedimentos definidos na legislagéo e regulamentos em vigor no Municipio

Propde medidas de correg¢do e de melhoria do servigo prestado

Preenche com zelo os documentos que lhe forem entregues tendo em vista o apuramento de custos e outros.
Executa quaisquer outras tarefas que lhe sejam solicitadas e que estejam no ambito das suas qualificagdes e das
competéncias do Municipio

Operacional

Operacional

p! de
Artes Gréficas

Executa tarefas necessarias & composicéo e impress&o gréfica; seleciona e combina o material topogréfico a utilizar;
ordena textos, fotografias ou gravuras; concebe e prepara a disposigéo tipogréfica; regula, assegura e vigia o
funcionamento de uma maquina de imprimir; faz a almofada e regula a distancia e a presséo; regula a tiragem; corrige
a afinagdo da maquina; aplica conhecimentos das técnicas de reprodugéo a vérias cores; procede & lavagem,
lubrificagéo e limpeza do equipamento & sua disposig&o; é responséavel pelos equipamentos sob a sua guarda e pela
correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, @ manutengéo e reparagdo dos mesmos;

Organiza os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos

Cumpre os procedimentos definidos na legislagéo e regulamentos em vigor no Municipio

Propde medidas de correg¢do e de melhoria do servigo prestado

Preenche com zelo os documentos que lhe forem entregues tendo em vista o apuramento de custos e outros.
Executa quaisquer outras tarefas que lhe sejam solicitadas e que estejam no ambito das suas qualificagdes e das
competéncias do Municipio

Assistente
Operacional

Assistente
Operacional

Jardineiro

Cultiva flores, arvores ou outras plantas e semeia relvados em parques ou jardins publicos, sendo responsavel por
todas as operagdes inerentes ao normal desenvolvimento das culturas e & sua manutengao e conservagéo; procede a
limpeza e conservagéo dos arruamentos e canteiros; quando existam viveiros de plantas, procede & cultura de
sementes, bolbos, porta-enxertos, arbustos, arvores e flores, ao ar livre ou em estufa, para propagagéo, preparando os
viveiros, cravando-os e compondo-os adequadamente; procede igualmente a sementeira, plantagéo, transplantagéo,
enxertia, rega, protegdo contra intempéries e tratamentos fitossanitarios, podendo eventualmente realizar ensaios para
criar novas variedades de plantas; opera com diversos instrumentos necessérios a realizagéo das tarefas inerentes a
fungéo de jardinagem, que podem se manuais ou mecanicos; é responséavel pela limpeza, afinagéo e lubrificagédo do
equipamento mecanico; procede a pequenas reparagdes, providenciando em caso de avarias maiores o arranjo do
material; é responsavel pelos equipamentos sob a sua guarda e pela correta utilizagéo,

procedendo, quando necessario, & manutengao e reparagdo dos mesmos.

Organiza os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos

Cumpre os procedimentos definidos na legislagéo e regulamentos em vigor no Municipio

Propde medidas de correg¢do e de melhoria do servigo prestado

Preenche com zelo os documentos que lhe forem entregues tendo em vista o apuramento de custos e outros.

Executa quaisquer outras tarefas que lhe sejam solicitadas e que estejam no ambito das suas qualificagdes e das
competéncias do Municipio

Assistente
Operacional

Assistente
Operacional

Mecénico

Deteta as avarias mecanicas; repara, afina, monta e desmonta os érgéos de viaturas, veiculos e maquinas, bem como
outros equipamentos motorizados ou n&o; executa outros trabalhos de mecénica geral; afina, ensaia e conduz em
experiéncia as viaturas reparadas; faz a manutengéao e o controlo de maquinas e motores; é responsavel pelos
equipamentos sob a sua guarda e pela correta utilizagéo, procedendo, quando necessario, @ manutengéo e reparagao
dos mesmos.

Organiza os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos

Cumpre os procedimentos definidos na legislagéo e regulamentos em vigor no Municipio

Propde medidas de correg¢do e de melhoria do servigo prestado

Preenche com zelo os documentos que lhe forem entregues tendo em vista o apuramento de custos e outros.
Executa quaisquer outras tarefas que lhe sejam solicitadas e que estejam no ambito das suas qualificagdes e das
competéncias do Municipio

Assistente
Operacional

Assistente
Operacional

Motorista

Conduz e/ou manobra viaturas, veiculos e maquinas para os quais tenha habilitagdo, tendo em atengéo a seguranga
dos utilizadores e dos bens; Assegura a manutengéo e limpeza das viaturas, veiculos e maquinas que lhe forem
distribuidos, executando pequenas reparagdes, tomando, em caso de avarias maiores ou acidentes, as providéncias
necessarias com vista a regularizagdo dessas situagdes; colabora, quando necessario, nas operagdes de carga e
descarga; é responsavel pelos equipamentos sob a sua guarda e pela sua correta utilizagao;

Organiza os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos

Cumpre os procedimentos definidos na legislagéo e regulamentos em vigor no Municipio

Propde medidas de corre¢do e de melhoria do servigo prestado

Preenche com zelo os documentos que lhe forem entregues tendo em vista o apuramento de custos e outros.
Executa quaisquer outras tarefas que lhe sejam solicitadas e que estejam no ambito das suas qualificagdes e das
competéncias do Municipio

Assistente
Operacional

Assistente
Operacional

Pedreiro

Aparelha pedra em grosso; executa alvenaria de pedra, tijolo, blocos de cimento ou outros materiais, podendo também
fazer o respetivo reboco; procede ao assentamento de manilhas, tubos e cantarias; executa muros e estruturas
simples, com ou sem armaduras, podendo também encarregar-se de montagem de armaduras muito simples; executa
outros trabalhos similares ou complementares dos descritos; é responsavel pelos equipamentos sob a sua guarda e
pela sua correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, @ manutengédo e reparagdo dos mesmos.

Organiza os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos

Cumpre os procedimentos definidos na legislagéo e regulamentos em vigor no Municipio

Propde medidas de correg¢do e de melhoria do servigo prestado

Preenche com zelo os documentos que lhe forem entregues tendo em vista o apuramento de custos e outros.

Executa quaisquer outras tarefas que lhe sejam solicitadas e que estejam no ambito das suas qualificagdes e das
competéncias do Municipio
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Carreira

Categoria /
Cargo

Atribuigées / Competéncias / Atividades

Assistente
Operacional

Assistente
Operacional

Pintor

Aplica camadas de tinta, verniz ou outros produtos afins, e assegura as tarefas preparatérias a esses trabalhos;
verifica a qualidade do trabalho produzido; cria determinados efeitos ornamentais, quando necessario; assenta e
substitui vidros e forra paredes, lambris tetos e outros com papel e outros materiais; é responsavel pelos equipamentos
sob a sua guarda e pela sua correta utilizagéo, procedendo, quando necessario, @ manutengéo e reparagao dos
mesmos

Organiza os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos

Cumpre os procedimentos definidos na legislagéo e regulamentos em vigor no Municipio

Propde medidas de corre¢do e de melhoria do servigo prestado

Preenche com zelo os documentos que lhe forem entregues tendo em vista o apuramento de custos e outros.
Executa quaisquer outras tarefas que lhe sejam solicitadas e que estejam no ambito das suas qualificagdes e das
competéncias do Municipio

Assistente
Operacional

Assistente
Operacional

Serralheiro

Constréi e aplica estruturas metalicas; interpreta desenhos e outras especificagdes técnicas; Repara e conserva varios
tipos de maquinas, motores e outros conjuntos mecanicos, geralmente de metal; solda determinadas pegas e monta
aparelhos; é responsavel pelos equipamentos sob a sua guarda e pela sua correta utilizagéo, procedendo, quando
necessario, & manutengao e reparagdo dos mesmos.

Organiza os servigos de acordo com as orientagdes e objetivos definidos

Cumpre os procedimentos definidos na legislagéo e regulamentos em vigor no Municipio

Propde medidas de correg¢do e de melhoria do servigo prestado

Preenche com zelo os documentos que lhe forem entregues tendo em vista o apuramento de custos e outros.

Executa quaisquer outras tarefas que lhe sejam solicitadas e que estejam no ambito das suas qualificagdes e das

competéncias do Municipio

Carreiras Especiais

Fiscalizagdao

Fiscal

Fiscalizar e fazer cumprir os regulamentos desenvolve, posturas municipais e demais dispositivos legais relativos a areas de ocupagdo
da via publica, publicidade, transito, obras particulares, abertura e funcionamento de estabelecimentos comerciais ou industriais,
preservagdo do ambiente natural, deposigéo, remogao, transporte, tratamento e destino final dos residuos sélidos, publicos, domésticos
e comerciais, preservagdo do patrimonio, seguranga no trabalho e fiscalizagéo preventiva do territério; Prestar informagdes sobre
situagdes de facto com vista a instrugédo de processos municipais nas areas da sua actuagéo especifica.

Especialista de
sistemas e
tecnologias de

informagdo
Técnico de

sistemas e
tecnologias de

Especialista de
sistemas e
tecnologias de

informagdo

Desempenha fungdes de concegéo e aplicagdo nas seguintes areas: gestéo e arquitetura de sistemas de informagéo, infraestrtuturas
tecnoldgicas e engenharia de software.

Técnico de
sistemas e
tecnologias de

informacdo

informagdo

Desempenha fungbes nas seguintes areas funcionais: infraestruturas tecnolégicas, engenharia de software, apoio a utilizadores,
operagdo de computadores e suporte de programagao de sistemas de micro-informatica.




