MUNICIPIO DE VILA NOVA DE FOZ COA
Estrutura do mapa de pessoal - 2015

(Artigo 29° do anexo da Lei n.° 35/2014, de 20 degunh

OBS: a) Coluna (6) - Um trabalhador encontra-se em situacacotididade pelo periodo de 18 meses no Instituto do MarAdrdasfera, sendo que a mobilidade termina a 13 de janei2016;

b) Coluna (10) - O coordenador técnico que exerce fungdedgrupamento Vertical de Escolas encontra-se em malglidgerna intercategorias até 04 de agosto de 2015;
¢) Coluna (5) - Um trabalhador que exerce fun¢gfes noidéia encontra-se de licenga sem vencimento até 03 de ep015;
d) Coluna (6) - Dois trabalhadores vao celebrar contetnabilidade interna intercategorias, pelo periodo de 18 pmsasgnicio em janeiro de 2015;
e) Coluna (10) - O encarregado operacional que exengd&s no Agrupamento Vertical de Escolas encontra-seafitidade interna intercategorias até 22 de junho de 2015;

f) Coluna (6) - Um trabalhador encontra-se em situacdotdidade pelo periodo de 18 meses no Supremo Tribunal Agtrativo, sendo que a mobilidade termina a 13 de outub?0 e
g) Coluna (11) - Um trabalhador que exerce funcdes magignento Vertical de Escolas encontra-se de licenca seimento até 26 de agosto de 2015;

~ Trabalhadores em func¢des que transitou ngqs
Trabalhadores em fungdes Trabalhadores a recrutar termos do D.L. N.© 1944/2(?08, de 28/07 ’
Atribuicbes / . . Area de formac&o académica e/ Namero de
Competéncias/Actividades Cargo/carreira/categoria profissional Em . Por tempo . . postos de | OBS:
comissio ertermlnado _ Por tempo Por tempo _ Por ten_1po Por te_mpo Por_ tempo mdeterm’lnqdo _ Por ten_1po trabalho
de servico (reglmfe Qa funcab indeterminado] determinado| indeterminado| determinado| (regime da funcéo publica] indeterminado
publica)
1) (2) 3) 4) (5) (6) ) (8) (9) (10) (11) (12) (13)
Director de departamento Engenheiro Civil 1 1
Chefe de divisdo Eng.Civil / Administ. Publica 2 2
Dirigente - 3° Grau Engenheiro Civil 1 1
Técnico superior Engenheiro Civil 1 1
Técnico superior Servigo Social 1 1
Técnico superior Desporto 1 1 2
Técnico superior Arquitectura 1 1
Técnico superior Veterinario 1 1
Técnico superior - 1 1
Técnico superior Engenharia Mecéanica 1 1
Técnico superior Ciéncias Agrarias 1 1
Descritos nos mapas anexoTliécnico superior Geografia e Planeamento 1 1
I, 1, v, VeVl Técnico superior Engenharia Geoldgica 2 2
Técnico superior Contabilidade 1 1
Técnico superior Ciéncias Histdricas 1 1
Técnico superior Ciéncias Histdricas 1 1
Técnico superior Gestdo de Recursos Humangs 1 1
Técnico de informatica 1 1 2 a)
Coordenador técnico 4 1 1 6 b)
Assistente técnico 17 2 8 1 28 c);d
Fiscal municipal 2 2
Encarregado geral operacional 1 1
Encarregado operacional 4 1 1 6 e)
Descritos nos mapas anexogAssistente operacional 37 20 17 29 103 f);9)
1V, VeVl Fiscal de obras 2 2
Marinheiro de trafego fluvial 1
Mestre de trafego fluvial 2 2
TOTAIS 4 76 34 0 2 0 27 30 173
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Mapa Resumo dos postos de trabalho por cargo/caoaiegoria

Cargol/carreira/categoria

n° postos de trabalho

observactes

Director de Departamento

Chefe de Divisao

Dirigente - 3° Grau STOP

Técnico superior - area de engenharia civil

Técnico superior - area de servigco social

Técnico superior - area de educacao fisica

Técnico superior - area de arquitectura

Técnico superior - area de medicina veterinaria

Técnico superior -

Técnico superior - area de engenharia mecanica

Técnico superior - area de ciéncias agrarias

Técnico superior - area de geografia e planeamentd

Técnico superior - area de engenharia geoldgica

Técnico superior - area de contabilidade

Técnico superior -

Técnico superior -

Técnico superior - area de gestao de recursos humios

Técnico de informatica

Coordenador técnico
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Assistente técnico

Fiscal municipal

Encarregado geral operacional

Encarregado operaciol

Assistente operacior

Fiscal de obras

Marinheiro de trafego fluvial

Mestre de trafego fluvial

TOTAL
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MAPA |

Pessoal em funcdes

funcdes. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes compoits: * Possui 0s conhecimentos técnicos necessariagés@as do posto de trabalho e aplic

de forma adequada. * Detém experiéncia profissional quaiperesolver questdes profissionais complexas. * Presosgpem alargar os seus conhecimen|

comunicacdo com vista a realizacdo de um trabathoealhor qualidade.

experiéncia, de forma a desenvolver uma perspectiva measgénte dos problemas. * Utiliza, na sua pratica profiggjcas tecnologias de informacéo 4

0s
de

animal.

e
estabelecimentos de comercializa¢éo, de preparacéo andéonmmacéo de produtos de oridem

Area de formagdo Por tempo Numero de
AtribuicBes / Competéncias/Atividades Cargo/carreira/categoria académica e/ou indeterminado Por tempo postos de JOBS.
profissional (regime da fungap indeterminado trabalho
publica)
Competéncias Técnicas Colaborara com o Ministério da Agricultura, do Desenvokmnto Rural das Pesdas
Orientagdo para o Servigo Publico:Capacidade para integrar no exercicio da sua atividadelosesaéticos e deontoldgicos do servigo publico e do spctor
concreto em que se insere, prestando um servico de quatidiedéado para o cidad&o. Traduz-se, nomeadamente, nastesgcomportamentos: * DemondifdADRAP), na area do respectivo municipio, em todas as deeslas a efeito nos dominjos
compromisso pessoal com os valores e principios éticos igseplblico através dos seus atos. * Identifica claramerg utentes do servico e as quas ) , .. L. -
da saude e bem estar animal, da saude publica veterinaggueasca da cadeia alimentay de
necessidades e presta um servico adequado, com respeifovadbres da transparéncia, integridade e imparcialidadiéostra-se disponivel para com Jos
utilizadores do servico (internos e externos) e procungorder as suas solicitagdes. No desempenho das suasdew/itata de forma justa e imparcial todopooigem animal, da inspecdo higiosanitaria, do controlo dgiete da producéo, fla
cidadaos, respeitando os principios da neutralidadi®igualdade.
Planeamento e OrganizagaoCapacidade para programar, organizar e controlar a stidaatéve projetos variados, definindo objetivos, estakeléa prazosjgransformacdo e da alimentacdo animal e dos controlosindtiss de animais e produfos
determinando prioridades. Traduz-se, nomeadamente,egosnges comportamentos: * Em regra € sistematico e custtada preparagdo e planeamentojdas . . s . .
p ' ' p 9 preparag p provenientes das trocas intracomunitarias e importadopadiges terceiros, programadds e
suas tarefas e atividades. * Planeia e organiza as suadaaldd e projetos que lhe séo distribuidos, de acordo concossos que tem a sua disposicap. *
Realiza as suas atividades segundo as prioridades defimidantro dos prazos previstos. Reavalia frequentemestemano de trabalho e ajusta-o as alterd ;doeesssancadeadas pelos servicos competentes, designadamb@V e a DGFCQA. Compgte
|imprevistas, introduzindo as correcdes consideradesssarias. ainda ao médico veterinario municipal: Colaborar na ex@outas tarefas de inspecéo hifjio-
Andlise da informacgé&o e sentido critico:Capacidade para identificar, interpretar e avaliar difes® tipos de dados e relaciona-los de forma I6gica g com
sentido critico. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintepartamentos: * Analisa de forma critica e l6gica a infapfim necessaria a realizacéo da|sanitaria e controlo higio sanitario das instalag6es pajaraento de animais, dos produtod de
atividade ou como suporte a tomada de deciséo. * Perante obtepra analisa os dados, pondera as diversas alternatvaespiosta e propde soluges|em
. L. . . ~ . . P . rigem animal e dos estabelecimentos comerciais ou indissbnde se abatam, prepargm,
tempo considerado Util. * Prepara-se antecipadamentedguem que enfrentar situagdes ou trabalhos de especialexidgrle técnica, procurando informa Ay prep
e estudando os assuntos em causa. Fundamenta ideias e ¢gmntst& com base em recolha de informagéo, compara dadagedentes fontes e identificd &oduzam, transformem, fabriquem, conservem, armazenemomercializem animais §u - o
|informagéo relevante para a sua atividade ou aites Técnico superior Meédico veterinario 1 1
Otimizag&o de recursosCapacidade para utilizar os recursos e instrumentos deifiatle forma eficiente e de propor ou implementar medidastictézacao frodutos de origem animal e seus derivados; Emitir parecartermos da legislaco vigerjte, municipal
reducdo de custos de funcionamento. Traduz-se, nomeatlam®s seguintes comportamentos: * Preocupa-se, em regm, a implementacédo pe
procedimentos e rotinas no sentido de um melhor aproveitant®s recursos disponiveis. * Implementa procedimentasyel da sua atividade individual, jsgbre as instalagdes e estabelecimentos referidos na alfterior; Elaborar e remeter, fios
sentido de redugdo de desperdicios e de gastos supérflRogpde medidas de racionalizacéo, simplificacéo e autpatdip de processos e procedimentos,jcom . . . . . o "
) B i - o ) L prazos fixados, a informacéo relativa ao movimento nosol@gico dos animais; Notificar de
vista a melhorar a produtividade dos servigos e a reduziosubltiliza os recursos, materiais e equipamentos netessarealizacdo das suas tarefas de fgrma
adequada, zelando pela sua manutencéo e respeitsicdadicoes de seguranca. imediato as doencas de declaragéo obrigatéria e adotataprente as medidas de profilaia
Competéncias Pessoais
Responsabilidade e Compromisso com o Servic@apacidade para compreender e integrar o contributo datisittade para o funcionamento do servieR.orminadas pela autoridade sanitaria veterinaria nac&empre que sejam destetados dasos
exercendo-a de forma disponivel e diligente. Traduz-smeaalamente, nos seguintes comportamentos: * Reconhecepagel na prossecugdo da missfio e
concretizacéo dos objetivos do servico e responde astagbeis que, no ambito do seu posto de trabalho, Ihe sdo dakcaEm regra responde com promih%%doengas de caracter epizodtico; Emitir guias sanitdeasansito; Participar nas camparjas
e disponibilidade as exigéncias profissionais.cupridor das regras regulamentares relativasradoamento do servico, nomeadamente horariosabaliy de saneamento ou de profilaxia determinadas pela auteristauitaria veterinaria nacionalldo
e reunides. trata a informagao confidencial a goedcesso, de acordo com as regras juridicass étideontolégicas do servigo.
Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos respectivo municipio; Colaborar na realizagdo do receneeto de animais, de inquéritos|de
Conhecimentos Especializados e Experiénci&€onjunto de saberes, informagéo técnica e experiéncidgspiaial, essenciais ao adequado desempento das
iferesse pecuario e ou econémico e prestar informagadcéésobre abertura de noyjos

Competéncias Técnicas

necessidades e presta um servico adequado, com respeitovaddres da transparéncia, integridade e imparcialidadéostra-se disponivel para com

utilizadores do servico (internos e externos) e procungorder as suas solicitagdes. No desempenho das suasdeiitata de forma justa e imparcial todoj

cidadaos, respeitando os principios da neutralidadiigualdade.

concreto em que se insere, prestando um servigo de quabid@déado para o cidaddo. Traduz-se, nomeadamente, naistesgcomportamentos: * Demong

compromisso pessoal com os valores e principios éticos miceeulblico através dos seus atos. * Identifica claramerg utentes do servigo e as {

joetivo gerais apoiar, orientar, informar, acompanhampuisionar o tecido agricola, b

os
ldgsVila Nova de Foz Coa. Criar servigcos através de um "NudeoConsultadoria Agricd
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Para integrar o Gabinete de Apoio ao Desenvolvimento AgriecAmbiental, que tem corfio
Orientagdo para o Servigo Publico:Capacidade para integrar no exercicio da sua atividadelosesaéticos e deontoldgicos do servigo publico e do sgctor

m

Lé%rsno, a promogao de diversas atividades inerentes a mgéotea saude publica do concdlho

[
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Pessoal em funcdes

Numero de
postos de JOBS.
trabalho

Area de formagdo
AtribuicBes / Competéncias/Atividades Cargo/carreira/categoria académica e/ou
profissional

Por tempo
indeterminado Por tempo
(regime da fungap indeterminado

publica)

Planeamento e Organizag&oCapacidade para programar, organizar e controlar a stdaatére projetos variados, definindo objetivos, estakealin prazos|dU¢ SETac lunaamentadamen pare incentiva € apoia acoe ae aesenvoiviment agricol: €

determinando prioridades. Traduz-se, nomeadamente,egosnges comportamentos: * Em regra € sistematico e custada preparacdo e planeamento FER§| mediante: Apoio e esclarecimento do agricultorigtesdamente, aconselhamentd de

suas tarefas e atividades. * Planeia e organiza as suadadldd e projetos que lhe sdo distribuidos, de acordo concossos que tem a sua disposicap. *
Realiza as suas atividades segundo as prioridades dsfimidentro dos prazos previstos. Reavalia frequentemestemano de trabalho e ajusta-o as alterd &Juég(;ao vegetal e tratamentos a pragas e doencas, bem déerocas a utiizarerp;

|mprevistas, introduzindo as correcdes considerndasssarias. o o ~ |aconselhamento dos produtos; apoio no processo de camaistatapoio na recolha pe
Andlise da informacéo e sentido critico:Capacidade para identificar, interpretar e avaliar difes® tipos de dados e relaciona-los de forma légica g com

sentido critico. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintepartamentos: * Analisa de forma critica e I6gica a inforét necesséria a realizagdo dajamsostras para andlise de solos, plantas e aguas de regselaeomento relativo a culturas p a

atividade ou como suporte a tomada de decisdo. * Perante obtepra analisa os dados, pondera as diversas alternagviespbsta e propde solu¢desjem
) » ) ) . ) ) o ) programas nacionais e comunitarios no dominio da agrieuleu desenvolver projetos ho
tempo considerado Util. * Prepara-se antecipadamentedguam que enfrentar situag6es ou trabalhos de especialexidgrle técnica, procurando informagéao

e estudando os assuntos em causa. Fundamenta ideias e g@nist com base em recolha de informagéo, compara daddtedetes fontes e identificgambito de apoio as empresas agricolas e as atividades lagriqwestar servigos fle

linformacéo relevante para a sua atividade ou aitte
Otimizagéo de recursos:Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos daltiabe forma eficiente e de propor ou implementar medidasingzacdo gconsultadoria para incentivar e apoiar agbes de desemato agricola e rurdl.  Técnico superior Ciéncias Agrarigs 1 1

reducdo de custos de funcionamento. Traduz-se, nomeatlnm@s seguintes comportamentos: * Preocupa-se, em regm, a implementacdo [le

. . . ] . . . . - L Esclarecimento dos agricultores interessados na eldfmrde candidaturas ao progrgma
procedimentos e rotinas no sentido de um melhor aproveitenu®s recursos disponiveis. * Implementa procedimentodyel da sua atividade individual, jho 9 ¢ prog

sentido de redugéo de desperdicios e de gastos supérflRozpde medidas de racionalizagéo, simplificacéo e autpagdio de processos e procedimentos, EWHDER (e outras ajudas comunitarias) na Aplicacdo dasedifes acGes. Apoio as unidafies

vista a melhorar a produtividade dos servigos e a reduziosubltiliza os recursos, materiais e equipamentos netessarealizacdo das suas tarefas de fgrma
adequada, zelando pela sua manutencao e respedtsicdadi¢cdes de seguranca. orgénicas do Municipio - responséavel pela criagdo, gestharaitencdo de jardins e espgdgos
Competéncias Pessoais
Responsabilidade e Compromisso com o Servig€apacidade para compreender e integrar o contributo datisidade para o funcionamento do servjgerdes, - responsavel pela Educagdo Ambiental na area dibiSeacdo e preservagéo do

exercendo-a de forma disponivel e diligente. Traduz-seaalamente, nos seguintes comportamentos: * Reconhecepaigel na prossecucéo da missgo e ) i L - ) ) o
meio ambiente, através da realizacdo de a¢des em paroemasutras entidades locais jufito

concretizagdo dos objetivos do servigo e responde astagbeis que, no &mbito do seu posto de trabalho, Ihe séo dakcaEm regra responde com prontifido

e disponibilidade as exigéncias profissionais.cunpridor das regras regulamentares relativasrmdnamento do servico, nomeadamente horariomaltdd@ comunidade escolar do concelho e da populagéo em gerairelo de poluicdo e linhas
e reunides. trata a informacéo confidencial a goeacesso, de acordo com as regras juridicass étidaontolégicas do servico. de agua, que atua ao nivel da prevengéo e controlo de vrissde poluicdo, da preservagdo
Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos

Conhecimentos Especializados e Experiénci&onjunto de saberes, informagéo técnica e experiéncigspiafal, essenciais ao adequado desempenrg dr%aualiﬁcagéo ambiental do concelho. Auxilio ao servibe sistemas de informagio

0s
geografica na georreferenciagdo de parcelas. Partiopeloli organizacdo de eventos pafa a
de forma adequada. * Detém experiéncia profissional quaiperesolver questdes profissionais complexas. * Presxsgpem alargar os seus conhecimenjos e

funcdes. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes compoits: * Possui 0s conhecimentos técnicos necessariagés@as do posto de trabalho e aplic

A ) . - - -~ . . . omogéo dos produtos endogenos do concelho. Apoio as re e associagoes |[do
experiéncia, de forma a desenvolver uma perspectiva meamigénte dos problemas. * Utiliza, na sua prética profigsioas tecnologias de informacé&o g Rigmoe P 9 P vpe ¢

comunicacdo com vista a realizacdo de um trabathmealhor qualidade. concelho.
Competéncias Técnicas Instalar componentes de hardware e software, designadamee sistemas servidorgs,
Orientagdo para o Servigo Publico:Capacidade para exercer a sua atividade respeitando ofps éticos e valores do servigo publico e do sector ctojcre

dispositivos de comunicacdes, estacdes de trabalhoépeos e suporte l6gico utilitéri
em que se insere, prestando um servico de qualidade. Tsadummeadamente, nos seguintes comportamentos: * Assuwaases e regras do servigo,

assegurando a respectiva manutencédo e atualizacdo; Gdomumentar as configuracdefp e
atuando com brio profissional e promovendo uma boa imagersedr que representa. * Tem, habitualmente, uma atitudispenibilidade para com ps
organizar e manter atualizado o arquivo dos manuais dddpét operacdo e utilizacdo flos

*

=

diversos utentes do servico e procura responder as sueitagdies. * No desempenho das suas atividades, trata de fosta e imparcial todos os cidadao

14

. . . . . . . sistemas e suportes logicos de base; Planificar a expmragud@rametrizar e acionar] o
Age respeitando critérios de honestidade e intadédassumindo a responsabilidade dos seus atos.

Andlise da informag&o e sentido critico:Capacidade para identificar, interpretar e avaliar difeze tipos de dados, relaciona-los de forma logica elg¢fBionamento. controlo e operagéo dos sistemas, congredberiféricos e dispositivos ke

sentido critico. Traduz-seomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Analisarn fcritica e l6gica a informagéo necesséria a realizagdcsdap . . e ) - .
comunicag0es instalados, atribuir, otimizar e desafesaieoursos, identificar as anomaligs e

tarefas e atividades. * Perante um problema analisa os dadiodera as diversas alternativas de resposta e prop@®eslem tempo considerado util. * Recqlhe
desencadear as aces de regularizagdo requeridas; Zklacupeprimento das normas [de
e compara dados de diferentes fontes, identificando anre#géo relevante para a sua atividade. * Prepara-se quandqpueenfrentar situagdes ou trabalhof de

seguranca fisica e légica e pela manutencéo do equipametds suportes de informacag e

maior complexidade, procurando informacéo e estlmas assuntos em causa.
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Pessoal em funcdes
Area de formagdo Por tempo Numero de
AtribuicBes / Competéncias/Atividades Cargo/carreira/categoria académica e/ou indeterminado Por tempo postos de JOBS.
profissional (regime da fungap indeterminado trabalho
publica)
= - — - - N — N - - ]
Adaptacdo e melhoria continua: Capacidade de se ajustar a mudanca e a novos desafios ipnafisse de se empenhar, de forma permanent b1e98ncadear e controlar os procedimentos regulares dagsatda da informacdo,
) e . L Adequado curso
desenvolvimento e atualizacdo técnica. Traduz-se, ncane@te, nos seguintes comportamentos: * Reage, normandmtforma positiva as mudandas, , . ~ . ) - q )
nomeadamente cépias de seguranga, de protecdo da indegreade recuperagdo [da tecnoldgico ou curso
adaptando-se a novos contextos profissionais e mantenddesempenho eficiente. encara a diversidade de tarefas somooportunidade de evolugap e ; ) - o B ] o das escolas
informacéao; Apoiar os utilizadores finais na operagdo dpsipamentos e no diagndstic P& ico de informatica Grau 3 profissionais ou curso
desenvolvimento profissional. * Reconhece os seus ponamed e as suas necessidades de desenvolvimento e ageido darsua melhoria. * MantémJse Nivel - 1 que confira certificado 1 1
resolugdo dos respectivos problemas. Projetar, desamyahstalar e modificar programaf e de qualificagéo
atualizado através da pesquisa de informacéo edds ale formacéo de reconhecido interesse paraigse profissional de Nivel Ill,
Iniciativa e Autonomia: Capacidade de atuar de modo proactivo e autbnomo no seu da @afissional e de ter iniciativa no sentido da resolucgfamlicacdes informaticas, em conformidade com as exigéndts sistemas de informa¢éo em areas de
3 . Cx i - » ) ] ] informética
problemas. Traduz-se, normalmente, nos seguintes coanpentos: * Em regra responde com prontiddo a propostas desraxefas ou outras solicitac inidos, com recurso aos suportes I6gicos, ferramentamyeagens apropriadas; Instalar,
profissionais. * Tem, normalmente, uma atitude ativa e mlica. * Executa de forma auténoma e diligente as atividadeslige sdo distribuidas. * Torpa . B N
configurar e assegurar a integracéo e teste de compongrigsamas e produtos aplicaciorjais
Jiniciativas no sentido da resolugéo de problemassgugem no ambito da sua atividade.
Competéncias Pessoais disponiveis no mercado; Elaborar procedimentos e progaespecificos para a corrpta
Comunicagao: Capacidade para transmitir informagéo com clareza e @ieois adaptar a linguagem aos diversos tipos de interlosutdmaduz-s¢,
utilizacdo dos sistemas operativos e adaptacdo de supddiess de base, por formg a
normalmente, nos seguintes comportamentos: * Expresseafaente de forma clara e precisa. * Presta informacgGeslaresimentos sobre as matériag do
) ) i . o . o _ ) ) ) otimizar o desempenho e facilitar a operagéo dos equipamiendas aplicacbes; Desenvojver
servi¢o, presencialmente ou através de outros meios dentcmgdo, com exatiddo e objetividade. * Adapta a linguagesndiversos tipos de interlocutore$. *
. L . . 5 . . e efetuar testes unitarios e de integracédo dos programasaplieacdes, de forma a garanfr o
Demonstra respeito pelas opiniGes alheias ouvisdme atencao e valoriza os seus contributos.
Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos ) o o o seu correto funcionamento e realizar a respectiva docag@ate manutencdo; Colaboraf na
Conhecimentos e ExperiénciaCapacidade para aplicar, de forma adequada, os conheoBnemxperiéncia profissional, essenciais para o desemuzth
tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadamente, nos Esgyairmportamentos: * Demonstra possuir conhecimentdis@sé técnicos necessarios as exigéftgasacao e prestar apoio aos utilizadores na programagéxeeugio de procedimenjos
do posto de trabalho e aplica-os de forma adequada. * Det@eriércia profissional que permite resolver as questoespionais que Ihe sdo colocadas. ) . - o - ~
- o o ) L o R o ] ) pontuais de interrogacéo de ficheiros e bases de dadosgaaizacéo e manutencéo de pgstas
Utiliza na sua pratica profissional as tecnologias de mfigéo e de comunicacdo com vista a realizagéo de um traballmaidr qualidade. * Preocupa-se fem
alargar os seus conhecimentos e experiéncia posfe@gara melhor corresponder as exigéncias dacser de arquivo e na operagdo dos produtos e aplicalgescroinformatica disponiveis.
Competéncias Técnicas Instalar componentes de hardware e software, designadgameée sistemas servidorgs,
Orientagdo para o Servigo Publico:Capacidade para exercer a sua atividade respeitando ofpps éticos e valores do servigo publico e do sector C(IIII%KG » - o P . o
ispositivos de comunicagles, estacfes de trabalhoépeo$ e suporte logico utilitarip,
em que se insere, prestando um servico de qualidade. Tsadummeadamente, nos seguintes comportamentos: * Assuwaases e regras do servigo,
. . . . _ . assegurando a respectiva manutengdo e atualizacdo; Gdomumentar as configuracoep e
atuando com brio profissional e promovendo uma boa imagersedr que representa. * Tem, habitualmente, uma atitudispenibilidade para com ps ¢ ¢ ¢
diversos utentes do servico e procura responder as sucitagdies. * No desempenho das suas atividades, trata de fosta e imparcial todos os cidadaopfrganizar e manter atualizado o arquivo dos manuais dednéta operagéo e utilizacéo ¢os
Age respeitando critérios de honestidade e intadédassumindo a responsabilidade dos seus atos. sistemas e suportes logicos de base; Planificar a expmragu@rametrizar e acionar] o
Andlise da informac&o e sentido critico:Capacidade para identificar, interpretar e avaliar difer® tipos de dados, relacioné-los de forma l6gica ejcom . ) o ) =
funcionamento, controlo e operagéo dos sistemas, congregderiféricos e dispositivos jde
sentido critico. Traduz-seomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Analisarde fritica e l6gica a informacéo necessaria a realizagécsdaps ) ) S o .
comunicag0es instalados, atribuir, otimizar e desafetaieoursos, identificar as anomaligs e
tarefas e atividades. * Perante um problema analisa os dadiodera as diversas alternativas de resposta e prop@®eslem tempo considerado Util. * Recqlhe
) o L o o desencadear as acOes de regularizacé@o requeridas; Zklacupeprimento das normas de
e compara dados de diferentes fontes, identificando anEgéo relevante para a sua atividade. * Prepara-se quandguieenfrentar situacdes ou trabalhog de
. . . 5 seguranca fisica e légica e pela manutencéo do equipametds suportes de informacag e
maior complexidade, procurando informacéo e estlmas assuntos em causa.
Adaptagdo e melhoria continua: Capacidade de se ajustar a mudanga e a novos desafios ipnafisse de se empenhar, de forma permanentklesencadear e controlar os procedimentos regulares degsatda da informacdo,
desenvolvimento e atualizagdo técnica. Traduz-se, naaneente, nos seguintes comportamentos: * Reage, normaipmatforma positiva as mudangagmeadamente copias de seguranca, de protecio da indegriade recuperacio |da Adequado curso
adaptando-se a novos contextos profissionais e mantenddeseampenho eficiente. encara a diversidade de tarefas eoracoportunidade de eVO'”‘?a%rﬁormagéo; Apoiar os utilizadores finais na operagdo dpsipamentos e no diagnésticd e tecnzloglco or curso
as escolas
desenvolvimento profissional. * Reconhece os seus pordmed e as suas necessidades de desenvolvimento e ageido dansua melhoria. * Mantém{se = ) . ) " o
P P 9 résolucéo dos respectivos problemas. Projetar, desamyahstalar e modificar programa Br&enico de informatica Grau 1 profissionais ou curso
atualizado através da pesquisa de informagao eds ale formagao de reconhecido interesse paraigose acBes informat formidad i sist de inf . Nivel - 1 que confira certificado 1 1 a)
o ) ) . . . A L ) Jdaplicacdes informaticas, em conformidade com as exigéndis sistemas de informag¢éao ificacs
Iniciativa e Autonomia: Capacidade de atuar de modo proactivo e autbnomo no seu déa @dissional e de ter iniciativa no sentido da resolug QJ ¢ ’ 9 de qualificagao
finidos, com recurso aos suportes légicos, ferramentageagens apropriadas; Instajar profissional de Nivel ll
problemas. Traduz-se, normalmente, nos seguintes coampentos: * Em regra responde com prontiddo a propostas desriaxefas ou outras solicitac % ! p 9 ! aeag prop ’ ! em areas de
N . . . . - - R i i a icaciorfai informética
profissionais. * Tem, normalmente, uma atitude ativa e mioa. * Executa de forma auténoma e diligente as atividadesliqe sdo distribuidas. * To %mflgurar e assegurar a integragao e teste de componprigeamas e produtos aplicaciorfais
T . ~ A . o i ivei : i 283! ifi 3
iniciativas no sentido da resolugéo de problemassgugem no ambito da sua atividade. disponiveis no mercado; Elaborar procedimentos e progs ecificos para a corrpta
Competéncias Pessoais utilizacéc dos sistema operativo. € adaptacd de suporte I6aicos de base por forme a
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MAPA |

MUNICIPIO DE VILA NOVA DE FOZ COA
Estrutura do mapa de pessoal - 2015
(Artigo 29° do anexo da Lei n.° 35/2014, de 2¢udé&o)

Pessoal em funcdes
Area de formagdo Por tempo Numero de
AtribuicBes / Competéncias/Atividades Cargo/carreira/categoria académica e/ou indeterminado Por tempo postos de JOBS.
profissional (regime da fungap indeterminado trabalho
publica)

Comunicacéo: Capacidade para transmitir informacdo com clareza e @ieois adaptar a linguagem aos diversos tipos de interlosutdiaduz-s¢, ”

otimizar o desempenho e facilitar a operagéo dos equipasmentas aplicacdes; Desenvolver
normalmente, nos seguintes comportamentos: * Expresseafaente de forma clara e precisa. * Presta informacgGeslaresimentos sobre as matériag do o ) - .

e efetuar testes unitarios e de integracédo dos programasaplieacdes, de forma a garanfr o
servigo, presencialmente ou através de outros meios dentcmgdo, com exatiddo e objetividade. * Adapta a linguagesndiversos tipos de interlocutore$. * . . . - X

Seu correto funcionamento e realizar a respectiva docap@&ote manutengdo; Colaboraf na
Demonsfra lrespelto pelas F)plnloes glhe|as ouvmdm,a.l atencéao e valoriza os seus contributos. formacdo e prestar apoio aos utilizadores na programagéteeugio de procedimenfos
Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos e ExperiénciaCapacidade para aplicar, de forma adequada, os conheosnemixperiéncia profissional, essenciais para o desemmiagpontuais de interrogacéo de ficheiros e bases de dadosgaaizaicéo e manutencéo de pgstas
tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadamente, nos sego@mportamentos: * Demonstra possuir conhecimentdis@sé técnicos necessarios as exigé Gi2%rquivo e na operacéo dos produtos e aplicacdes de nhizroitica disponiveis. Apolo
do posto de trabalho e aplica-os de forma adequada. * Det@eriércia profissional que permite resolver as questoespionais que lhe sdo colocadas.

- » . . R R s o a . . informatico e assisténcia técnica as escolas do concelsta® manutengdo e administrgcéo
Utiliza na sua pratica profissional as tecnologias de mfigéo e de comunicacdo com vista a realizagdo de um trabalimaidr qualidade. * Preocupa-se fem G ¢ i
alargar os seus conhecimentos e experiéncia gonfigpara melhor corresponder as exigéncias dacser da rede Fozcoadigital.
TOTAIS 2 2 4

a) Encontra-se em situacéo de mobilidade pelo perio  do de 18 meses no Instituto do Mar e da Atmosfera,  até 13 de janeiro de 2016.
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MUNICIPIO DE VILA NOVA DE FOz COA
Estrutura do mapa de pessoal - 2015

(Artigo 29° do anexo da Lei n.° 35/2014, de 2Qudédo)

MAPA

Pessoal em funcdes

no servigo. Ter uma perspectiva de gestéo alargada e diegtagara o futuro de modo a definir as estratégias e oswagete acordo con
essa visdo. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes tcameotos: * Mantém-se atento & conjuntura que o rodeiagpbnaliza os sing)s
de evolucdo e mudanga e integra-os no ambito da sua atua¢ddecipa as necessidades de adaptacdo do servico, defiaEgsg,
limplementa medidas e avalia os impactos das mesmas. * Abshabjetivos e atividade do servico com a sua visdo e defirag

estratégicas, no quadro de orientacdes recebidas. * Bonprara o desenvolvimento da visdo, objetivos e estratédgaorganizacép

aplicando o conhecimento e a experiéncia que possui
Competéncias Pessoais
Responsabilidade e Compromisso com o Servic@apacidade para integrar o contributo das suas fun¢desitidcsda missao, valoreg e

objetivos do servigo, exercendo-as de forma disponiveligedie. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes compntas: * Responde
com prontid&o e disponibilidade as solicitagdes da hieiarg dos utilizadores. * E cumpridor das regras regulamesteelativas o
funcionamento do servigco, nomeadamente horérios de tralealeunides. * Contribui para o desenvolvimento de prsjgamsversais, cq

vista & prossecucao da misséo e objetivos da administratfiope da governagdo. * Trata com rigor a informacao cenfithl a que tefn

Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos

desempenho das fungBes. Traduz-se, nomeadamente, nastesegwmportamentos: * Possui 0s conhecimentos especiab e p

experiéncia profissional necessarios a coordenagaa#dai sua unidade organica. * Mantém-se atualizado sobrelacéo e tendéncifs

nacionais e internacionais nas areas de conheciment@nédsvpara a missao e objetivos do servigo. * Preocupa-sdaegaiaos seys

conhecimentos e experiéncia a outras areas cientifica®fisgionais, de forma a desenvolver uma perspectiva masngénte dds

problemas e da atuagdo. * Utiliza as tecnologiasfdemacdo e comunicacdo com vista a realizagadon&abalho de melhor qualidadg.

Conhecimentos Especializados e Experiénci€onjunto de saberes, informagao técnica e experiénciggimial, essenciais ao adequpdo

Visdo estratégica:Capacidade para analisar o ambiente interno e externaipant@ sua evolucao e prever os impactos na organizgcao e

salvo sobre matérias cuja competéncia pertenca a outradenidrganica; Supervisiond

Rgeparagéo do Orcamento/Op¢Ges do Plano/Prestagémnths; Fiscaliza os atos do tesour

Procede a cobranga coerciva das dividas ao municipio eesegudo concelho, servindo

responséavel pelas execucdes fiscais; Procede ao célcslfuddos disponiveis; Desempe

M)das as demais funcdes que a lei ou regulamentos lhe ingpusar que superiormente

acesso, de acordo com as regras, éticas e deaoésdg sejam determinadas.

ha

he

Administrativa e Financeifa

Publica

Area de formagdo NUmero de
Atribuicbes / Competéncias/Atividades Cargo/carreira/categoria académica e/ou Por tempo postos de JOBS
profissional Em comissdq]  indeterminado Portempo | trabalho
de servico | (regime da fungdg| indeterminadd)
publica)

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO GERAL
Competéncias Técnicas Planeia, dirige e coordena, de acordo com as diretivas ditw=llocais, as atividades Ho
Orientagdo para o Servi¢o Publico:Capacidade para orientar a sua atividade, respeitandola®vaticos e deontolégicos do serjico
publico e do sector concreto em que se insere, promovendo amics de qualidade. Traduz-se, nomeadamente, nom&%artamento de Administracio Geral, com excecdo do Sedeidnformatica: Colabora fia
comportamentos: * Na pratica quotidiana aplica os prinsipda legalidade e de conduta ética do servico publico. *
compromisso pessoal com os valores do servigo publico e conssfio da organizagéo, através dos seus atos e aplicacfoirudpio definicdo das politicas setoriais, no ambito dos poderesiyisao conferidos e na prepardcao
deontolégicos. * Adapta o funcionamento do servico de foansatisfazer as necessidades dos utentes, com respeisovasdoes dp
transparéncia, integridade e imparcialidade. * Implemenedidas internas de avaliagéo da qualidade, designatiamemonitorizacéo 4@, deciszo final a tomar pelo "executivo™; Elabora e/ou s programas de execucéofdas
satisfacdo e gestdo ativa das reclamacdes, fontengaparticipacéo dos utentes na melhoria doscesrvi
Planeamento e OrganizacdoCapacidade para programar, organizar e controlar a studeatésda sua unidade organica e dos elemgntos

politicas; Orienta e controla as atividades e a prosseaiggiobjetivos da divisdo a seu calgo;
gue a integram, definindo objetivos, estabelecendo prazodeterminando prioridades. Traduz-se, nomeadamente,segsintep
comportamentos: * Planeia e coordena a atividade do serd&acordo com os objetivos superiormente definidos. *rizefirioridadels . . . . ,

Participa na avaliacdo de desempenho dos trabalhadorewidada seu cargo; Mantém ufna
para si e para o servico, tendo em conta os objetivos a alcangs recursos existentes. * Acompanha, controla e avali®eugdo ddgs
projetos e atividades assegurando o seu desenvolvimensu& i@alizacdo de acordo com os prazos e custos definideé& &ajusta Q. otreita colaborag&o com as restantes unidades orgamicasmicipio; Assiste e secretarial as
planeamento efetuado, mantendo-o atualizado eautipb a alteragdes e circunstancias imprevistas.
Lideranca e gestao das PessoaGapacidade para dirigir e influenciar positivamente oalwotadores, mobilizando-os para os objetivgs do

. . . L e . reunibes da Camara Municipal, redige e subscreve as rempedias; Certifica, mediarjte

servico e da organizagdo e estimular a iniciativa e a regjpiliacao. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes camentos: * Envolve P 9
os colaboradores na definicdo dos objetivos individuassitlerando as suas propostas e articulando-as com os/abjdod servigo. [
Promove o espirito de grupo e um clima organizacional piopiparticipacio e cooperagdo. estimula a iniciativa e anaatia, deleganddespacho, os fatos que constem dos arquivos municipaigependentemente de despactfo, a
tarefas e fomentando a partilha de responsabilidades. *drarmodelo de atuacdo que garante a justica e equidade deérata sendg,
dessa forma, um referencial de confianca. matéria das atas da Camara Municipal; Autentica todos asndeatos oficiais do municiplp, ~ Chefe de Diviséo Administracdo 1 1
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MUNICIPIO DE VILA NOVA DE FOz COA
Estrutura do mapa de pessoal - 2015
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MAPA

Atribuicbes / Competéncias/Atividades

Cargo/carreira/categoria

Area de formagdo
académica e/ou
profissional

Pessoal em funcdes

Em comisséao
de servigo

Por tempo
indeterminado Por tempo
(regime da fungaq} indeterminadoj

publica)

NUmero de
postos de
trabalho

OBS

SUBUNIDADE ORGANICA ADMINISTRATIVA

Assume os valores e regras do servi¢o, atuando com bricsgiaial e promovendo uma boa imagem do sector que repre$éreen|

habitualmente, uma atitude de disponibilidade para comiversbs utentes do servico e procura responder as suasagdies. * N

assumindo a responsabilidade dos seus atos.

forma l6gica e com sentido critico. Traduz-s@meadamente, nos seguintes comportamentos: * Analisarde fcritica e l6gica ja
linformacéo necesséria a realizacdo das suas tarefagdades. * Perante um problema analisa osgjamndera as diversas alternativg
resposta e propde solugdes em tempo considerado Util. 1fikee@ompara dados de diferentes fontes, identificandfeniacao relevan

para a sua atividade. * Prepara-se quando tem que enfrentacdes ou trabalhos de maior complexidade, procuranidoniacédo g

de forma positiva as mudangas, adaptando-se a novos amfexfissionais e mantendo um desempenho eficiente.&nddiversidade de
tarefas como uma oportunidade de evolugdo e desenvolanpeofissional. * Reconhece os seus pontos fracos e as soessidades
desenvolvimento e age no sentido da sua melhoria. * Man&attglizado através da pesquisa de informacéo e de acdeswe;éo df

reconhecido interesse para o servigo.

se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Cagasitarefas com antecedéncia de forma a garantir o bom fiamsEnto dp

Reconhece o que é prioritario e urgente, realizando o trabd¢ acordo com esses critérios. Mantém organizados osnéotos quf

utiliza, segundo sistemas légicos e funcionais.
Competéncias Pessoais

se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Exarcegegra, o papel de orientador e dinamizador das equipasaioalHol
contribuindo para que os objetivos sejam alcan¢ados. *rAesmormalmente, responsabilidades e objetivos exigenfiesma decisdes|e

responde por elas. * E ouvido e considerado pellegjas de trabalho.
Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos e ExperiénciaCapacidade para aplicar, de forma adequada, ogcioméntos e experiéncia profissional, essencia’ts«;L

desempenho das tarefas e atividades. Traduz-se, nomes@dames seguintes comportamentos: * Demonstra possulieconento
praticos e técnicos necessarios as exigéncias do postalhio e aplica-os de forma adequada. * Detém experiénofsgional qu
permite resolver as questdes profissionais que lhe sdcamtds. Utiliza na sua préatica profissional as tecnologasntbrmacéo e de

comunicagdo com vista a realizagdo de um trabalho de maalidgde. * Preocupa-se em alargar os seus conhecimentqsegésci

profissional para melhor corresponder as exigérinaservico.

Competéncias Técnicas Supervisiona o pessoal que exerce a sua atividade na sateradganica administrativa da
Orientagdo para o Servigo Publico:Capacidade para exercer a sua atividade respeitando ofpf# éticos e valores do servico publico

e do sector concreto em que se insere, prestando um servigoatldade. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes camenitos: funidade organica: Organiza o trabalho e atualiza os progessircuitos de modo a assegur|

correto funcionamento das subunidades organicas pentesca divisdo administrativa;

Andlise da informacéo e sentido critico:Capacidade para identificar, interpretar e avaliar difee tipos de dados, relaciona-logsimervisiona os trabalhos realizados; Integra e prepafarmacdes e apresentd

|Qivisdo administrativa, com base em dados previamentéhidos; Assegura a gestdo corrd

estudando os assuntos em causa. dos servigos, equacionando a problematica do pessoajndesimente em termos de carén
Adaptacdo e melhoria continua: Capacidade de se ajustar & mudanca e a novos desafios ipnafisse de se empenhar, de foma

permanente, no desenvolvimento e atualizagéo técnicaluZise, nomeadamente, nos seguintes comportamentosgé Rearmalment ide recursos humanos, necessidades de formag&o; Da cumizrie@s requisitos e princip

go SIADAP propondo os respectivos quadros de objetivos euéxedo o seu controlo
?nonitoriza(;éo; Afere ainda as necessidades de meios miateindispensaveis

Organizagdo e Método de Trabalho:Capacidade para organizar a sua atividade, definir peded e realiza-la de forma metodiaadugf,ncionamento da subunidade organica ou equipa de supétende e esclarece

servigo. * respeita 0 planeamento do trabalho e executa as tanefas e atividades com vista ao cumprimento das meteazesp {trabalhadores, bem como pessoas do exterior sobre quespesificas da sua vertente
atuacédo; Controla a assiduidade dos trabalhadores; @egasiprocessos de venda de terr:
Coordenago:Capacidade para coordenar, orientar e dinamizar equipaaligho com vista & concretizag&o de objetivos comireiujPara sepulturas perpétuas e jazigos, mantendo atualizawspectivo registo; Procede
registo de inumacdes, exumagdes, trasladacdes e de oatkigos de cemitério; Efetua
expediente referente a cartas de cagador e das questdgéticag; Instrui 0s processos
contraordenacdes; Elabora os processos relativos aosleimsais; D4 apoio ao secretari
e reunides da Camara Municipal, preparacdo da agenda slog@sa tratar nas reunideq
bémara de acordo com os despachos; Recolhe e coordena m®asgatados nas reunided
Camara, tratamento do expediente dos assuntos delibezado=unides de camara; Elabor:

editais relacionados com as delibera¢Bes da Camara Mahigpmove a arrecadacédo

desempenho das suas atividades, trata de forma justa eciaifgados os cidad&os. * Age respeitando critérios de fimtzete e integridadisrientagdes de acordo com os objetivos superiormentediadistribui as tarefas a executdr e

as

superiormente; Elabora relatérios de atividades das stides organicas pertencentes a

nte

cias

o]

pS

de

PnosCoordenador técnico

de

de

os
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MAPA

Pessoal em funcdes

regra, com a implementag&o de procedimentos e rotinas tidsele um melhor aproveitamento dos recursos disponiVéisplementd

manutencgéo e respeitando as condi¢des de segurancga.
Competéncias Pessoais

procedimentos, a nivel da sua atividade individual, noiderde reducéo de desperdicios e de gastos supérfluos. &mpdidas de
racionalizacdo, simplificacdo e automatizagdo de prosesprocedimentos, com vista a melhorar a produtividadeelas;os e a redugi

custos. Utiliza os recursos, materiais e equipamentosssé&des a realizacdo das suas tarefas de forma adequaaladglela sya

s
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Area de formagdo NUmero de
Atribuicbes / Competéncias/Atividades Cargo/carreira/categoria académica e/ou Por tempo postos de JOBS
profissional Em comissdq]  indeterminado Portempo | trabalho
de servico | (regime da fungdg| indeterminadd)
publica)
receitas municipais; Efetua o registo dos cidaddos da Usigiopeia; Exerce ainda a atividgdde
inerente ao posto de trabalho da tesouraria, nas faltas edimpntos do tesoureifo,
alternadamente com outros trabalhadores. Organiza osgzwe de execucgdo fiscal, avisq os
executados por via postal, faz citagGes, conta o processssaguias exerce ainda atividpde
inerente ao posto de trabalho da tesouraria, iftas faimpedimentos do tesoureiro.
Competéncias Técnicas Participa em reunides com o superior hierarquico, outreetaties de servico e elementoq do
Orientacdo para o Servigo Publico:Capacidade para integrar no exercicio da sua atividadelosesaticos e deontoldgicos do seryico
publico e do sector concreto em que se insere, prestandorviposde qualidade orientado para o cidad&@o. Traduz-seeadamente, n Punicipio para a apreciagdo conjunta de questdes de isterEsnum; Exerce as fungdeq de
seguintes comportamentos: * Demonstra compromisso jessneos valores e principios éticos do servigo publico &@sadlos seus atoq *
Identifica claramente os utentes do servico e as suas mdmess e presta um servico adequado, com respeito pelosew; oficial Pablico; Responsavel pelo processo de contraariies; Elabora oficios e informacles
transparéncia, integridade e imparcialidade. * Mostralisponivel para com os utilizadores do servigo (internostereos) e procufa
responder as suas solicitagdes. No desempenho das sudadativtrata de forma justa e imparcial todos os cidadéspeitando ds, . . . 5 N o .
o . ) técnicas relativas as fungBes que lhe estdo atribuidas euhgusejam despachadas pafa o
principios da neutralidade e da igualdade.
Planeamento e OrganizagdoCapacidade para programar, organizar e controlar a sudaatése projetos variados, definindo objetiyos,
estabelecendo prazos e determinando prioridades. Tsmjuzmmeadamente, nos seguintes comportamentos: * Em éegjstematico fefeito; Desempenhar todas as demais fungGes que a lei damegntos Ihe impuserem ou due
cuidadoso na preparagdo e planeamento das suas tarefasdadas. * Planeia e organiza as suas atividades e projedhg sdp
distribuidos, de acordo com os recursos que tem a sua djfposiRealiza as suas atividades segundo as prioridadesddsfe dentro dfuperiormente Ihe sejam determinadas. Secretaria adesuda Camara Municipal nas fafas
prazos previstos. Reavalia frequentemente o seu planoathalito e ajusta-o as alteragdes imprevistas, introduzasi@orrecdds
consideradas necessarias. do chefe de divisdo administrativa e financeira.
Andlise da informacéo e sentido critico:Capacidade para identificar, interpretar e avaliar difes® tipos de dados e relaciona-lo§ de
forma légica e com sentido critico. Traduz-se, nomeadagnerds seguintes comportamentos: * Analisa de forma créidégica
linformacao necesséria a realizagao da sua atividade ou spoote a tomada de decisdo. * Perante um problema analisalos, pondefa
as diversas alternativas de resposta e prop6e solu¢Gesrgrn tonsiderado Util. * Prepara-se antecipadamente quantaue enfrentr
situacdes ou trabalhos de especial complexidade técniceinando informacgéo e estudando os assuntos em causankemta ideias|e
pontos de vista com base em recolha de informag&o, compdos die diferentes fontes e identifica a informagéo relevpara a sya
atividade ou a de outros.
Otimizag&o de recursos:Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos delli@lle forma eficiente e de propor ou implementar
medidas de otimizacao e reducdo de custos de funcionanieatiuz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamefosocupa-se, gm Técnico superior - 1 1
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NUmero de
postos de
trabalho

OBS

Responsabilidade e Compromisso com o ServicdCapacidade para compreender e integrar o contributo da tsudade para
funcionamento do servigo, exercendo-a de forma disporévélligente. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes c@amENtos:
Reconhece o seu papel na prossecucao da missao e conaretipscobjetivos do servigo e responde as solicitacdes quianbito do se
posto de trabalho, Ihe s&o colocadas. * Em regra respondepmmmtiddo e disponibilidade as exigéncias profissiortais.cumpridor dal
regras regulamentares relativas ao funcionamento dog¢serviomeadamente horarios de trabalho e reunifes. tratdfoemata

confidencial a que tem acesso, de acordo com &assrggidicas, éticas e deontolégicas do servigo.
Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos Especializados e Experiénci€onjunto de saberes, informagéo técnica e experiéncisgimial, essenciais ao adequl

desempenho das func¢des. Traduz-se, nomeadamente, nastexegomportamentos: * Possui 0s conhecimentos técnieossearios

melhor qualidade.

exigéncias do posto de trabalho e aplica-os de forma adaqti&@dtém experiéncia profissional que permite resolvestfies profissiongdis
complexas. * Preocupa-se em alargar os seus conhecimesiqgeeséncia, de forma a desenvolver uma perspectiva measgénte dds

problemas. * Utiliza, na sua préatica profissional, as téagias de informagdo e de comunicagdo com vista a realizégdon trabalho de

=

hdo

Competéncias Técnicas

e do sector concreto em que se insere, prestando um servigoatidade. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes cameottos:
Assume os valores e regras do servi¢o, atuando com bricsgiaial e promovendo uma boa imagem do sector que represérea)
habitualmente, uma atitude de disponibilidade para comiwsbs utentes do servico e procura responder as suasagdles. * N
desempenho das suas atividades, trata de forma justa ecialpados os cidaddos. * Age respeitando critérios de hmzete e integridad|

assumindo a responsabilidade dos seus atos.
Andlise da informacao e sentido critico:Capacidade para identificar, interpretar e avaliar difea® tipos de dados, relaciona-log

forma l6gica e com sentido critico. Traduz-s@meadamente, nos seguintes comportamentos: * Analisarde fcritica e l6gica

resposta e propde solugdes em tempo considerado Util. Jlieecompara dados de diferentes fontes, identificandfmemiacao relevan
para a sua atividade. * Prepara-se quando tem que enfretac@s ou trabalhos de maior complexidade, procuranidoniacao

estudando os assuntos em causa.
Adaptacdo e melhoria continua: Capacidade de se ajustar a mudanga e a novos desafiosipnafisse de se empenhar, de fo

de forma positiva as mudancas, adaptando-se a novos aExfissionais e mantendo um desempenho eficiente.@&nadiversidade

desenvolvimento e age no sentido da sua melhoria. * Man&attglizado através da pesquisa de informacao e de acSesviEzéio d
reconhecido interesse para o servigo.

resolucdo de problemas. Traduz-se, normalmente, nosi$egebmportamentos: * Em regra responde com prontid&dopegias de nov:
tarefas ou outras solicitacdes profissionais. * Tem, nimeate, uma atitude ativa e dindmica. * Executa de formarsuid e diligente

atividades que Ihe s&o distribuidas. * Toma inicéest no sentido da resolugéo de problemas quersungeimbito da sua atividade.
Competéncias Pessoais

Orientagdo para o Servigo Publico:Capacidade para exercer a sua atividade respeitando ofpfp# éticos e valores do servico publico

tarefas como uma oportunidade de evolucdo e desenvohanpeofissional. * Reconhece 0s seus pontos fracos e as suassitades gmensalmente em livro proprio as certiddes de relaxe; Fommeepsos de cartas precatori

Desenvolve fungBes, que se enquadram em diretivas gerachefas, tendo em viga

b

de

a

|informag&o necessaria a realizagéo das suas taratasdades. * Perante um problema analisa ossjambndera as diversas alternativge confere elementos constantes de processos, anotariodalnomalias e providenciando a

e

b

ma

e

11

@nualmente uma relagéo dos processos a julgar em falhaqelRapras, executa servico

s . ) o .
expediente, escritura as dividas pagas, custas, juros deemelos dos processos e pree

diariament o map: dos processc pagos Substitu nas faltas e impedimento a coordenadol
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lassegurar o funcionamento da subunidade organica; Expredaminantemente as seguigtes

registo, redacdo, classificacdo e arquivo de expedienteitesoformas de comunicacfio;

assegura o trabalho de processamento de texto e organda@iformacédo; Recolhe, exam|na

sua correcdo e andamento, através de oficios, informagdastas, em conformidade corj a

legislacéo vigente, no que se refere aos processos dosntidloses de agua do concelfo;

tarefas; Assegura a comunicagao entre 0s varios 6rgaoseeesies e 0s particulares atravép de

permanente, no desenvolvimento e atualizagéo técnicaluZise, nomeadamente, nos seguintes comportamentosgé Reamalmentgitende e esclarece os municipes sobre questdes espedifisas vertente de atuacgio; Redista

Assistente técnico

enviar ou vindas de outros tribunais; relaciona todos osgssps pagos em cada més; Elapora
Iniciativa e Autonomia: Capacidade de atuar de modo proactivo e autbnomo no seu digpeofissional e de ter iniciativa no sentidojda

che
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Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentoxpregsa-se oralmente de forma clara e precisa. * Prestama@des

esclarecimentos sobre as matérias do servigo, preseeaig@mu através de outros meios de comunicagdo, com exatidjetividade.

seus contributos.
Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos

desempenho das tarefas e atividades. Traduz-se, nomea@gdames seguintes comportamentos: * Demonstra possulreconent

praticos e técnicos necessarios as exigéncias do postathio e aplica-os de forma adequada. * Detém experiénofsgional qu

comunicagdo com vista a realizagdo de um trabalho de maalidgde. * Preocupa-se em alargar os seus conhecimentqsegésci

Igrofissional para melhor corresponder as exigémiaservico.

Comunicagao: Capacidade para transmitir informagé@o com clareza e @i@@sadaptar a linguagem aos diversos tipos de interlosjtore

Adapta a linguagem aos diversos tipos de interlocutoresrh@nstra respeito pelas opinides alheias ouvindo-as cemgad e valoriza §abalho da tesouraria, nas faltas e impedimentos do wisoualternadamente com out]

Conhecimentos e ExperiénciaCapacidade para aplicar, de forma adequada, ogcioméntos e experiéncia profissional, essencia’ml
of

permite resolver as questdes profissionais que lhe sdcamtds. Utiliza na sua préatica profissional as tecnologasntbrmacéo e de

Récnica responsavel pela subunidade organica; Exerce airadividade inerente ao posto
K

trabalhadores.

b

Competéncias Técnicas
Orientagdo para o Servigo Publico:Capacidade para exercer a sua atividade respeitando ofpp éticos e valores do servigo pub

e do sector concreto em que se insere, prestando um servigoatldade. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes camEoitos:
Assume os valores e regras do servi¢o, atuando com bricsgiaial e promovendo uma boa imagem do sector que repre$éree)
habitualmente, uma atitude de disponibilidade para comiversbs utentes do servico e procura responder as suasagdies. * N
desempenho das suas atividades, trata de forma justa ecialpados os cidaddos. * Age respeitando critérios de hmzete e integridad|

assumindo a responsabilidade dos seus atos.

forma l6gica e com sentido critico. Traduz-s@meadamente, nos seguintes comportamentos: * Analisarde fcritica e l6gica

resposta e propde solugdes em tempo considerado Util. 1fikeecompara dados de diferentes fontes, identificandfeniacao relevan
para a sua atividade. * Prepara-se quando tem que enfrentac@es ou trabalhos de maior complexidade, procurandoniacao

estudando os assuntos em causa.
Adaptacdo e melhoria continua: Capacidade de se ajustar & mudanca e a novos desafios ipnafisse de se empenhar, de fo

permanente, no desenvolvimento e atualizacéo técnicaluZyse, nomeadamente, nos seguintes comportamentosgé Reamalment
de forma positiva as mudangas, adaptando-se a novos amfexfissionais e mantendo um desempenho eficiente.&addiversidade
tarefas como uma oportunidade de evolucdo e desenvoldnpeafissional. * Reconhece os seus pontos fracos e as soessitades
desenvolvimento e age no sentido da sua melhoria. * Man&attglizado através da pesquisa de informacgéo e de acdeswe;éo df

reconhecido interesse para o servico.

resolucdo de problemas. Traduz-se, normalmente, nosnsegebmportamentos: * Em regra responde com prontidaopogias de nov:

atividades que Ihe sé&o distribuidas. * Toma inicéest no sentido da resolugéo de problemas quersungedmbito da sua atividade.

Competéncias Pessoais

Andlise da informacé&o e sentido critico:Capacidade para identificar, interpretar e avaliar difes® tipos de dados, relaciona-log

|informacéo necessaria a realizagéo das suas tarafagdades. * Perante um problema analisa ossjgundera as diversas alternativdinformacao e opera com o fax e outro equipamento de esoriférimodo a efetuar os contad

Iniciativa e Autonomia: Capacidade de atuar de modo proactivo e autbnomo no seu digpeotissional e de ter iniciativa no sentidojda

tarefas ou outras solicitacdes profissionais. * Tem, ndmeate, uma atitude ativa e dindmica. * Executa de formarsund e diligente

lico
IMunicipal; reine elementos de suporte para decisdes svg&re prepara 0S pProcessoq

responsabilidade da Assembleia Municipal, compilando udmntagdo e informacd

pertinentes sobre o assunto; toma notas, redige oficiogteaed respectivo tratamento
computador; toma as providéncias necessérias para aagaizle reunides de trabal
de

|gssegura o contacto dos eleitos com entidades publicas icadas; atende pedidos

e
necessarios e assegurar a correspondéncia correnteficdaasdocumentacéo, organiza-
L

mantém em ordem o arquivo. Executa as tarefastdidere saida de correspondéncia.
ma

b
s

e

T

[%2]

Assegura as atividades de comunicagdo, documentacdo elenagho da Assemblgi
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Comunicacao: Capacidade para transmitir informagéo com clareza e gi®@sadaptar a linguagem aos diversos tipos de interlog]
Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentoxpregsa-se oralmente de forma clara e precisa. * Prestama@des

esclarecimentos sobre as matérias do servico, preseeaig@mu através de outros meios de comunicagdo, com exatidbjetividade.

Adapta a linguagem aos diversos tipos de interlocutoresma@nstra respeito pelas opinides alheias ouvindo-as cemgéx e valoriza

seus contributos.

Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos

desempenho das tarefas e atividades. Traduz-se, nomesgdames seguintes comportamentos: * Demonstra possulrecanent
praticos e técnicos necessarios as exigéncias do postafthio e aplica-os de forma adequada. * Detém experiénofssgional qu
permite resolver as questdes profissionais que lhe sdeadds. Utiliza na sua pratica profissional as tecnologasnfbrmacgédo e d
comunicagdo com vista a realizagdo de um trabalho de maalidgde. * Preocupa-se em alargar os seus conhecimentqsea&ci

IQrofissional para melhor corresponder as exigémimaservico.

Conhecimentos e ExperiénciaCapacidade para aplicar, de forma adequada, ogcioméntos e experiéncia profissional, essenciaisl
of

tore

11

%]

Competéncias Técnicas

e do sector concreto em que se insere, prestando um servigoatldade. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes camMEoitos:
Assume os valores e regras do servigco, atuando com bricsgimfal e promovendo uma boa imagem do sector que repre$éerem)

habitualmente, uma atitude de disponibilidade para comiversbs utentes do servico e procura responder as suasagdies. * N

assumindo a responsabilidade dos seus atos.

forma l6gica e com sentido critico. Traduz-s@meadamente, nos seguintes comportamentos: * Analisarde fcritica e l6gica

linformacéo necesséria a realizagdo das suas tarefagdades. * Perante um problema analisa osgjamndera as diversas alternativg

para a sua atividade. * Prepara-se quando tem que enfrentac@es ou trabalhos de maior complexidade, procuranidoniacao

estudando os assuntos em causa.
Adaptacdo e melhoria continua: Capacidade de se ajustar & mudanca e a novos desafios ipnafisse de se empenhar, de fo

permanente, no desenvolvimento e atualizacéo técnicaluZyse, nomeadamente, nos seguintes comportamentosgé Reamalment
de forma positiva as mudangas, adaptando-se a novos amfexfissionais e mantendo um desempenho eficiente.&addiversidade
tarefas como uma oportunidade de evolucdo e desenvoldnpeafissional. * Reconhece os seus pontos fracos e as soaessitades
desenvolvimento e age no sentido da sua melhoria. * Man&attglizado através da pesquisa de informacgéo e de acdesw;éo df
reconhecido interesse para o servico.
Iniciativa e Autonomia: Capacidade de atuar de modo proactivo e autbnomo no seu digpeofissional e de ter iniciativa no sentido

resolucdo de problemas. Traduz-se, normalmente, nosnéegebmportamentos: * Em regra responde com prontidaopogias de nov:

atividades que lhe séo distribuidas. * Toma inikgest no sentido da resolucéo de problemas quersungedmbito da sua atividade.
Competéncias Pessoais

Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentoxplefsa-se oralmente de forma clara e precisa. * Prestamafdes
esclarecimentos sobre as matérias do servigo, preseeci@mu através de outros meios de comunicagéo, com exatidietividade.
Adapta a linguagem aos diversos tipos de interlocutorema@nstra respeito pelas opinides alheias ouvindo-as cemgéx e valoriza

seus contributos.

Orientagdo para o Servigo Publico:Capacidade para exercer a sua atividade respeitando ofp# éticos e valores do servigo publico

desempenho das suas atividades, trata de forma justa ecialpados os cidadaos. * Age respeitando critérios de himfzete e integridadp

tarefas ou outras solicitacdes profissionais. * Tem, némreate, uma atitude ativa e dindmica. * Executa de formarau@ e diligente 4s

Comunicacéo: Capacidade para transmitir informagéo com clareza e @@&sadaptar a linguagem aos diversos tipos de interlosjtore
condugdo, cartas de cagador, licencas especiais de ruieldestividades, conjuntamente cpm

Desenvolve fungBes, que se enquadram em diretivas gerachef@as, tendo em vig

tarefas: Assegura a comunicagao entre os Varios érgdoseeestes e 0s particulares atravé]

%ssegura o trabalho de processamento de texto e organidagéformacéo; Recolhe, exam

b
ma

e

e
Atende e esclarece os municipes sobre questdes espedéisasa vertente de atuagdo; Ex
3

s
de Vila Nova de Foz Coa, nas faltas e impedimentos do titudayudle posto de trabal
Atende e organiza os processos relacionados com emissdorexiovacao de licengas

3

gutros trabalhadores; Exerce ainda as fungbes de expedicdiegisto de entrada

registo, redacéo, classificagdo e arquivo de expedienteitesoformas de comunicac
Andlise da informacéo e sentido critico:Capacidade para identificar, interpretar e avaliar difexe tipos de dados, relaciona-loq de

s
legislagdo vigente, no que se refere aos processos dosntiolsses de agua do concelfo;

assegurar o funcionamento da subunidade organica; Expredaminantemente as seguilptes

|na

resposta e propde solugdes em tempo considerado (til. HfiReecompara dados de diferentes fontes, identificandfoeniacéo relevanlg -oniere elementos constantes de processos, anotarodalanomalias e providenciando a

sua correcdo e andamento, através de oficios, informagfastas, em conformidade cory a

rce

dinda a atividade inerente ao posto de trabalho da cobrangecithos de fornecimento de agua

I

He
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Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos e ExperiénciaCapacidade para aplicar, de forma adequada, ogciomntos e experiéncia profissional, essenciass

desempenho das tarefas e atividades. Traduz-se, nomes@dames seguintes comportamentos: * Demonstra possulieconento
praticos e técnicos necessarios as exigéncias do postatdhio e aplica-os de forma adequada. * Detém experiénofsgional qu
permite resolver as questdes profissionais que lhe sdcamtds. Utiliza na sua préatica profissional as tecnologasnfbrmacéo e d
comunicagdo com vista a realizagdo de um trabalho de maalidgde. * Preocupa-se em alargar os seus conhecimentqsegésci

Igrofissional para melhor corresponder as exigémiaservico.

correspondéncia alternadamente com outros trabaiesd

[

Competéncias Técnicas
Orientagdo para o Servigo Publico:Capacidade para exercer a sua atividade respeitando ofppr éticos e valores do servigo pub

e do sector concreto em que se insere, prestando um servigoatidade. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes cameottos:
Assome os valores e regras do servi¢o, atuando com bricsgiaial e promovendo uma boa imagem do sector que repre$érea)
habitualmente, uma atitude de disponibilidade para comiwsbs utentes do servico e procura responder as suasagdles. * N
desempenho das suas atividades, trata de forma justa ecialpados os cidaddos. * Age respeitando critérios de hmzete e integridad|

assumindo a responsabilidade dos seus atos.
Andlise da informacao e sentido critico:Capacidade para identificar, interpretar e avaliar dife® tipos de dados, relaciona-log

forma l6gica e com sentido critico. Traduz-s@meadamente, nos seguintes comportamentos: * Analisarde fcritica e l6gica

Jinformacgédo necessaria a realizacéo das suas terefasdades. * Perante um problema analisa ossjgbndera as diversas alternativg

para a sua atividade. * Prepara-se quando tem que enfretac@s ou trabalhos de maior complexidade, procuranidoniacao

estudando os assuntos em causa.
Adaptacdo e melhoria continua: Capacidade de se ajustar a mudanga e a novos desafiosipnafisse de se empenhar, de fo

de forma positiva as mudancas, adaptando-se a novos amExfissionais e mantendo um desempenho eficiente.a&nadiversidade

desenvolvimento e age no sentido da sua melhoria. * Man&attglizado através da pesquisa de informacao e de acSesviEzéio d

reconhecido interesse para o servigo.

resolucdo de problemas. Traduz-se, normalmente, nosnéegegbmportamentos: * Em regra responde com prontidaopogias de nov:

atividades que lhe séo distribuidas. * Toma iniigest no sentido da resolucéo de problemas quersungedmbito da sua atividade.
Competéncias Pessoais

Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentoxplefsa-se oralmente de forma clara e precisa. * Prestamafdes
esclarecimentos sobre as matérias do servigo, preseecai@mu através de outros meios de comunicacéo, com exatidietividade.
Adapta a linguagem aos diversos tipos de interlocutoresma@nstra respeito pelas opinides alheias ouvindo-as cemgéx e valoriza

seus contributos.
Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos

desempenho das tarefas e atividades. Traduz-se, nomestdames seguintes comportamentos: * Demonstra possulrecanent

praticos e técnicos necessarios as exigéncias do postathio e aplica-os de forma adequada. * Detém experiénofsgional qu

comunicagdo com vista a realizagdo de um trabalho de maalidgde. * Preocupa-se em alargar os seus conhecimentqsegésci

resposta e propde solugdes em tempo considerado Util. Jfeeacompara dados de diferentes fontes, identificandfmemacéo relevanj

Iniciativa e Autonomia: Capacidade de atuar de modo proactivo e autbnomo no seu digpeofissional e de ter iniciativa no sentidojda

tarefas ou outras solicitacdes profissionais. * Tem, némeate, uma atitude ativa e dindmica. * Executa de formarewta e diligente 4s

Comunicacéo: Capacidade para transmitir informag&o com clareza e @@&sadaptar a linguagem aos diversos tipos de interlosjtore

Conhecimentos e ExperiénciaCapacidade para aplicar, de forma adequada, ogcioméntos e experiéncia profissional, essencia’ml
of

permite resolver as questdes profissionais que lhe sdeamds. Utiliza na sua pratica profissional as tecnologasnftbrmacéo e de

Fiscaliza o cumprimento das posturas e regulamentos rparscou outras disposicdes ledais
lico

em vigor na area do Municipio e cuja competéncia lhes sejaetida; designadamente:

Fiscalizacédo a estabelecimentos de restauragdo e bel@dasnth preventiva; Realiza¢éo

)

Vistorias previas para efeitos de licenciamento; Fisaghp a estabelecimentos de comqrcio

de
[pdo alimentar e de servigos; Espetaculos de musica ao vivestahelecimentos ou recinfos

gnprovisados; Espetaculos ao ar livre; Venda ambulantscakizacdo preventiva sobye:
Fogueiras, queimadas e queimas; Ocupagdo da via publi ripublicidade; Feiras|e

ma

permanente, no desenvolvimento e atualizacéo técnicaluZ+se, nomeadamente, nos seguintes comportamentosgé Reamalmentgmercados; Viaturas abandonadas; Recintos itinerantesscireestyles, pericias, etc;Fiscallzar

e

tarefas como uma oportunidade de evolugdo e desenvolanpeofissional. * Reconhece os seus pontos fracos e as suaessidades ge cumprimento das regras municipais nas ruas, estradas iehmmrMunicipais; Proceder] a

1y

notificacdes e citagdes, a pedido dos competentes semigoscipais, bem como de outfas
'entidades da administracao publica, nos termos da lei;oEdabrelatérios circunstanciados
sobre as acdes diarias realizadas em cumprimento do dispestnimeros anteriores e aifida

Isobre todas as situagGes andémalas encontradas e que devefjete da intervencédo §la

3

Camara; Colaborar com outros servicos de fiscalizacddgatesdamente: Forgas Policigis,

atividades econémicas (ASAE) e salubridade Publicambito das respetivas atribui¢oes.

b

Fiscal Municipal

rofissional para melhor corresponder as exigémimaservico.
Competéncias Técnicas

Dirige e fiscaliza um grupo de assistentes operacionaicdala com a legislacdo em vigpr;

=
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MUNICIPIO DE VILA NOVA DE FOz COA
Estrutura do mapa de pessoal - 2015

(Artigo 29° do anexo da Lei n.° 35/2014, de 2Qudédo)

MAPA

Pessoal em funcdes

melhorar a qualidade do servigo. * Resolve contitiiiade problemas néo previstos.
Organizacdo e Método de Trabalho:Capacidade para organizar as suas tarefas e atividadelizé-tes de forma metédica. Traduz

normalmente, nos seguintes comportamentos: * verifi@iamente, as condi¢cdes necessarias a realizagdo dastdr8egue as diretiv|
e procedimentos estipulados para uma adequada execuceabdiho. * reconhece o que é prioritario e urgente, reatigamtrabalho d

acordo com esses critérios. * Mantém o local deaifeo organizado, bem como os diversos produtoateriais que utiliza.
Competéncias Pessoais
Coordenacgéo:Capacidade para coordenar, orientar e dinamizar equipaaliiého com vista a concretizagdo de objetivos comliresiuj

se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * Exercesgra, o papel de orientador e dinamizador de equipas lofhia * Assumd
normalmente, responsabilidades e tarefas exigentes. *aTaesisdes e responde por elas. * E ouvido e considerado pelegas d

trabalho.
Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos e ExperiénciaCapacidade para aplicar, de forma adequada, deciomentos e experiéncia profissional, essencais

desempenho das tarefas e atividades. Traduz-se, nomezdamas seguintes comportamentos: * Aplica, adequadanemheciment
praticos e profissionais necessarios as exigéncias do gedtabalho. * Emprega, corretamente, métodos e técripesificos na sua a

de atividade. * Identifica e utiliza os materiais, instrurtgs e equipamentos apropriados aos diversos procedisnéatsua atividade,

Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos iéexize profissional para melhor corresponder dgéexias do servico.

Area de formagdo NUmero de
Atribuicbes / Competéncias/Atividades Cargo/carreira/categoria académica e/ou Por tempo postos de JOBS
profissional Em comissdq]  indeterminado Portempo | trabalho
de servico | (regime da fungdg| indeterminadd)
publica)

Orientagdo para o servi¢o Publico:Capacidade para exercer a sua atividade respeitando gss/almormas gerais do servigo publi¢o e
do sector concreto em que trabalha. Traduz-se, normalmeoseseguintes comportamentos: * Assume os valores e regrasrvicgPercorre com assiduidade as estradas e caminhos da sdicfigjsinteirando-se de todag as
atuando com brio profissional e promovendo uma boa imagensedtor que representa. * Tem, habitualmente, uma atitufle de

] o ) ) R L o necessidades dos servicos e providenciando no sentidorei® semetidas prontamente|as
disponibilidade para com os diversos utentes do servicoipa responder as suas solicitagdes. * No desempenhoataatsudades, trafa
de'forma}usta e imparcial todos os c@adaos. peits critérios de hqnestldade e |ntegrlq§de, amima responsabilidade dos seus .at. Seficiencias observadas; Instrui todos os trabalhadouestem a seu cargo, marcando-hes
Orientagdo para a Seguranca:Capacidade para compreender e integrar na sua atividafissfjoal as normas de segurancga, higiene,
salide no trabalho e defesa do ambiente, prevenindo risaidemntes profissionais e/ou ambientais. Traduz-se, Naterde, nos seguin Srefas bem determinadas em natureza, extensio e tempedlgas, fiscalizando e medirjdo
comportamentos: * cumpre normas e procedimentos estipsilpdra a realizacdo das tarefas e atividades, em partasilde seguranda,

o . . o . i . . . os trabalhos respectivos, requisita 0s materiais e denigé$os necessarios para o serfco;
higiene e saude no trabalho. * Emprega sistemas de contraofieacdo para identificar eventuais anomalias e garardua seguranca ¢ a

" . . . - o . ] ] o .
dos outros. * Tem um comportamento profissional cuidadosesponsavel de modo a prevenir situagdes gue ponham empEss0ay.<orma sobre os assuntos relativos ao servico de que sajenbrido e leva ao conhecimefto
equipamentos e o meio ambiente. * Utiliza veicubmglipamentos e materiais com conhecimento e segara
Iniciativa e Autonomia: Capacidade de atuar de modo proactivo e autbnomo no seu iigpeofissional e de ter iniciativas no sentidd éi?perior quaisquer deficiéncias ou irregularidades desssico: Fornece os elemenfos
resolucdo de problemas. Traduz-se, normalmente, nosnseguiomportamentod: Executa as tarefas de forma critica identificandp os
. 5 5 . . . . L o necessarios para elaboracao da folha de salarios e outcasndntos de despesa; Orgafiza .

erros e deficiéncias. * PropGe solugfes alternativas amsegimentos tradicionais. * Sugere novas Praticas dellrattam o objetivo de Encarregado operaciondl 1 1

Competéncias Técnicas
Orientagdo para o servi¢o Publico:Capacidade para exercer a sua atividade respeitando ess/almormas gerais do servigo publi

do sector concreto em que trabalha. Traduz-se, normalmenseseguintes comportamentos: * Assume os valores e regragrvico
atuando com brio profissional e promovendo uma boa imagensedtor que representa. * Tem, habitualmente, uma atitu

disponibilidade para com os diversos utentes do servico@ipa responder as suas solicitacdes. * No desempenhoatatstidades, tra|

tragsmite informacdes diversas e executa recados quej#tm selicitados; Auxilia os servig
e de

eventualmente o mapa de movimentos do inventario de miatensquinas, ferramentag e

se,

h o ) . . T .

litensilios existentes no servico; Exerce ainda as fung@esrites ao posto de trabalho de I¢itor

3

cobrador de consumos.

L

S

Pa

*

Executa tarefas diversas de apoio administrativo: enteegecebe correspondéncia e oufros

0e

documentos em locais diversos, nomeadamente, correiopagticbes publicas; Recebq e
S

de reproducdo e arquivo de documentos; Procede ao depesitens monetarios nas diverpas

de forma justa e imparcial todos os cidadéos. pjeis critérios de honestidade e integridade, aisglora responsabilidade dos seus at

bentidades bancérias do concelho.
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MAPA

Atribuicbes / Competéncias/Atividades

Cargo/carreira/categoria

Area de formagdo
académica e/ou
profissional

Pessoal em funcdes

Em comisséao
de servigo

Por tempo
indeterminado
(regime da fungao
publica)

Por tempo
indeterminado

NUmero de
postos de
trabalho

OBS

Adaptacdo e melhoria continua: Capacidade para se ajustar a novas tarefas e atividades e edmpenhar na aprendizage
desenvolvimento profissional. Traduz-se, nomeadamentgseguintes comportamentos: * Manifesta interesse eemag@r e atualizar-d
\Vé na adversidade de tarefas oportunidades de desenvotapmefissional. * reage, normalmente, de forma positvanédancas adapt
se, com facilidade, a novas formas de realizar tarefas.rfRece os seus pontos fracos e as suas necessidades de ldgsentme age n

sentido da sua melhoria, propondo formacéo e aagilo.
Otimizagéo de recursos:Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos dellialde forma eficaz e eficiente de modo a red

recursos postos a sua disposi¢do. Adota procedimentosiebdd sua atividade individual, para redugdo de despeslieide gast(

* Zela pela boa manutengédo e conservacdo dos materiais ereagdo dos materiais e equipamentos, respeitando as eegoandicées

operacionalidade.
Organizacdo e Método de Trabalho:Capacidade para organizar as suas tarefas e atividadelizé-tes de forma metédica. Traduz

nomeadamente, nos seguint@snportamentos: * Verifica, previamente, as condi¢Oes ssgués a realizagdo das tarefas. * Seg
diretivas e procedimentos estipulados para uma adequadagio do trabalho. * Reconhece o que é prioritario e urgeeddizando
trabalho de acordo com esses critérios. * Mantéota de trabalho organizado, bem como os divgrsodutos e materiais que utiliza.

Competéncias Pessoais

nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Integeasequipas de trabalho, dentro e fora do seu contexto hhbitiem
habitualmente uma atitude colaborante nas equipas ddhead que participa. * Partilha informagdes e conhecimenton os colegad

disponibiliza-se para os apoiar, quando solicitdd@ontribui para o desenvolvimento ou manutengdom bom ambiente de trabalho.
Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos e ExperiénciaCapacidade para aplicar, de forma adequada, deciomentos e experiéncia profissional, essencais

desempenho das tarefas e atividades. Traduz-se, nome#damas seguintes comportamentos: * Aplica, adequadamneoheciment
praticos e profissionais necessarios as exigéncias do gedtabalho. * Emprega, corretamente, métodos e técripesificos na sua a

de atividade. * Identifica e utiliza os materiais, instrurtes e equipamentos apropriados aos diversos procedisndatsua atividade,

Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos iéexize profissional para melhor corresponder dgéexias do servico.

custos e aumentar a produtividade. Traduz-se, nomeadanmerg seguintes comportamentos: * Preocupa-se com o #proeeto dop

supérfluos. Utiliza os recursos e instrumentos de trabd¢hforma correta e adequada, promovendo a redugéo de cesiosctbnamentd.

Trabalho de equipa e cooperagdoCapacidade para se integrar em equipas de trabalho e coeperautros de forma ativa. Traduz{se,

®

uzir

S

[

ke,

e as

(9]

(7]

*

Assistente operacional

(auxiliar administrativo)

Competéncias Técnicas
Orientagdo para o servi¢o Publico:Capacidade para exercer a sua atividade respeitando gss/almormas gerais do servigo publi

do sector concreto em que trabalha. Traduz-se, normalmeoseseguintes comportamentos: * Assume 0s valores e regrasrvico
atuando com brio profissional e promovendo uma boa imagensedtor que representa. * Tem, habitualmente, uma atitu
disponibilidade para com os diversos utentes do servico@ipa responder as suas solicitagdes. * No desempenhoataatstidades, tra|

de forma justa e imparcial todos os cidadéos. pjeis critérios de honestidade e integridade, aisglora responsabilidade dos seus at
Adaptacdo e melhoria continua: Capacidade para se ajustar a novas tarefas e atividades e dmpenhar na aprendizage
desenvolvimento profissional. Traduz-se, nomeadamanteseguintes comportamentos: * Manifesta interesse eema@r e atualizar-d
\Vé na adversidade de tarefas oportunidades de desenvotapefissional. * reage, normalmente, de forma positvanédancas adapt

se, com facilidade, a novas formas de realizar tarefas.rRece os seus pontos fracos e as suas necessidades de ldzsentme age n

Procede & leitura dos valores em contadores de consumo @ @gota-os nos aparelffos
0e

informaticos préprios e recebe as verbas constantes ndSoseem cobranga: Prepgra

3ia?|%mente o0 servigo, conferindo os recibos para cobrararganiza a deslocagéo de mo

a
otimizar o tempo; Efetua leituras dos contadores em casegpares, firmas ou outr
S.

(7]

h e

de fornecimento de agua pagos por débito direto, entregasidpessoalmente gos
b

sentido da sua melhoria, propondo formacéo e aagip.

canaiimidnre nil nar earrein canfarme a exindneia Prect: infarmacfe an< canciimidnre
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MAPA

Pessoal em funcdes

Organizacdo e Método de Trabalho:Capacidade para organizar as suas tarefas e atividadelizé-tas de forma metédica. Traduzfse,
nomeadamente, nos seguint@smportamentos: * Verifica, previamente, as condigfes s&u@s a realizacdo das tarefas. * Segle as
diretivas e procedimentos estipulados para uma adequadagio do trabalho. * Reconhece o que é prioritario e urgeeddizando

trabalho de acordo com esses critérios. * Mantéota de trabalho organizado, bem como os divgrsodutos e materiais que utiliza.
Competéncias Pessoais

Trabalho de equipa e cooperagdoCapacidade para se integrar em equipas de trabalho e coeperautros de forma ativa. Traduz{se,
nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Integeasequipas de trabalho, dentro e fora do seu contexto hhbitiem
habitualmente uma atitude colaborante nas equipas déhoabm que participa. * Partilha informag6es e conhecinmgentm os colegad e
disponibiliza-se para os apoiar, quando solicitdd@ontribui para o desenvolvimento ou manutengdom bom ambiente de trabalho.

Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos e ExperiénciaCapacidade para aplicar, de forma adequada, deciomentos e experiéncia profissional, essencais

(7]

desempenho das tarefas e atividades. Traduz-se, nome#dames seguintes comportamentos: * Aplica, adequadamneoheciment

praticos e profissionais necessarios as exigéncias do gedtabalho. * Emprega, corretamente, métodos e técrspesiéicos na sua area

*

de atividade. * Identifica e utiliza os materiais, instrurtes e equipamentos apropriados aos diversos procedisndatsua atividade,

Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos réexize profissional para melhor corresponder égéexias do servico.

consumos)

Area de formagdo NUmero de
Atribuicbes / Competéncias/Atividades Cargo/carreira/categoria académica e/ou Por tempo postos de JOBS
profissional Em comissdq]  indeterminado Portempo | trabalho
de servico | (regime da fungdg| indeterminadd)
publica)

Otimizac&o de recursos:Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos delti@ile forma eficaz e eficiente de modo a reft]z U T ET T T T mmemnm s
custos e aumentar a produtividade. Traduz-se, nomeadanme® seguintes comportamentos: * Preocupa-se com o éproeato do| . . . ~

sobre os servigos de contagem e cobranga; Comunica aogosecgimpetentes as reparaddes
recursos postos a sua disposi¢do. Adota procedimentosjehdd sua atividade individual, para reducdo de despesiigide gast¢s
supeérfluos. Utiliza os recursos e instrumentos de trabadhforma correta e adequada, promovendo a redugéo de cesfscibnamentdsolicitadas pelos consumidores e as anomalias que deErite diariamente os resumos|de
* Zela pela boa manutengdo e conservacdo dos materiais ereagdo dos materiais e equipamentos, respeitando as eegoadicdes de . .

) N i Assistente operacional

operacionalidade. cobranga provenientes do més que esta a ser cobrado (leitor cobrador de 2 2

Competéncias Técnicas Opera a central telefénica do municipio, procedendo a cagaottelefénica do exterior par.

Orientagdo para o servi¢o Publico:Capacidade para exercer a sua atividade respeitando aes/almormas gerais do servigo publigo e

atuando com brio profissional e promovendo uma boa imagensettor que representa. * Tem, habitualmente, uma atitufle de
disponibilidade para com os diversos utentes do servicoeipa responder as suas solicitagdes. * No desempenhoataattidades, trafextensdo pretendida por forma a pdr em comunica¢éo osoatéores, acionando tecla:

de forma justa e imparcial todos os cidadéos. pjeis critérios de honestidade e integridade, aisglova responsabilidade dos seus atgs.
Adaptacdo e melhoria continua: Capacidade para se ajustar a novas tarefas e atividades e dmpenhar na aprendizage br%ssionando botdes adequados: Anota pedidos de chandefiémitas para o exterio

desenvolvimento profissional. Traduz-se, nomeadamantgeseguintes comportamentos: * Manifesta interesse eemagr e atualizar-ge.
\Vé na adversidade de tarefas oportunidades de desenvotapmfissional. * reage, normalmente, de forma positvan&dancas adapt L ) - )
» . ) . estabelece a comunicagéo entre os interlocutores, ntlizaquipamento adequado; Con{
se, com facilidade, a novas formas de realizar tarefas.rfRece os seus pontos fracos e as suas necessidades de ldizsentme age np

sentido da sua melhoria, propondo formacéo e aagilo.
Otimizagéo de recursos:Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos dalli@lde forma eficaz e eficiente de modo a recl:jztas telefénicas ou outros documentos e regista mensgmgma transmitir posteriormen

custos e aumentar a produtividade. Traduz-se, nomeadanmeg seguintes comportamentos: * Preocupa-se com o éproeato do|
recursos postos a sua disposi¢do. Adota procedimentosiebdd sua atividade individual, para redugdo de despeslieide gast(
supérfluos. Utiliza os recursos e instrumentos de trabd¢hforma correta e adequada, promovendo a reducéo de cesiascibnamentd
* Zela pela boa manutengdo e conservacdo dos materiais ereagdo dos materiais e equipamentos, respeitando as eegoadicdes de

Responde, sempre que necessério, a pedidos de informaggfésitas; Mantém atualizadg

i -k 1 . - . . : . . N
do sector concreto em que trabalha. Traduz-se, normalmenteseguintes comportamentos: * Assume os valores e régraervicqrede interna e no sentido inverso: recebe os pedidos de dasmindos do exterior e ligd &

ke;

operacionalidade. lista telefénica da base de dados dos contactqsdmntes.
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MAPA

Pessoal em funcdes

nomeadamente, nos seguint@smportamentos: * Verifica, previamente, as condigdes s&u@és a realizagdo das tarefas. * Seg
diretivas e procedimentos estipulados para uma adequadagio do trabalho. * Reconhece o que é prioritario e urgeeddizando

trabalho de acordo com esses critérios. * Mantéota de trabalho organizado, bem como os divgrsadutos e materiais que utiliza.
Competéncias Pessoais
Trabalho de equipa e cooperagdoCapacidade para se integrar em equipas de trabalho e coeperautros de forma ativa. Traduz

nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Integeasequipas de trabalho, dentro e fora do seu contexto hhbitiem
habitualmente uma atitude colaborante nas equipas ddhead que participa. * Partilha informagdes e conhecimenton os colegad

disponibiliza-se para os apoiar, quando solicitdd@ontribui para o desenvolvimento ou manutengéiom bom ambiente de trabalho.
Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos e ExperiénciaCapacidade para aplicar, de forma adequada, deciomentos e experiéncia profissional, essencais

desempenho das tarefas e atividades. Traduz-se, nome#dames seguintes comportamentos: * Aplica, adequadamneoheciment
praticos e profissionais necessarios as exigéncias do gedtabalho. * Emprega, corretamente, métodos e técripesificos na sua a

de atividade. * Identifica e utiliza os materiais, instrurtes e equipamentos apropriados aos diversos procedisndatsua atividade,

Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos iéexize profissional para melhor corresponder dgéexias do servico.

Organizagdo e Método de Trabalho:Capacidade para organizar as suas tarefas e atividadeliza-fes de forma metddica. Traduzse,

e as

ke,

(9]

(7]

(Telefonista)

Area de formagdo NUmero de
Atribuicbes / Competéncias/Atividades Cargo/carreira/categoria académica e/ou Por tempo postos de JOBS
profissional Em comissdq]  indeterminado Portempo | trabalho
de servico | (regime da fungdg| indeterminadd)
publica)
iy 1 1

SUBUNIDADE ORGANICA DE RECURSOS HUMANOS

Competéncias Técnicas
Orientagdo para o Servigo Publico:Capacidade para exercer a sua atividade respeitando e éticos e valores do servigo pub)

e do sector concreto em que se insere, prestando um servigoatidade. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes cameottos:
Assume os valores e regras do servigo, atuando com bricsgimfal e promovendo uma boa imagem do sector que repre$éerem)
habitualmente, uma atitude de disponibilidade para comiwsbs utentes do servico e procura responder as suasagdles. * N
desempenho das suas atividades, trata de forma justa eciaipados os cidaddos. * Age respeitando critérios de hfzete e integridad|

assumindo a responsabilidade dos seus atos.
Andlise da informacao e sentido critico:Capacidade para identificar, interpretar e avaliar difi® tipos de dados, relaciona-log

forma l6gica e com sentido critico. Traduz-s@meadamente, nos seguintes comportamentos: * Analisarde fcritica e l6gica

resposta e propde solugdes em tempo considerado Util. 1fikee@ompara dados de diferentes fontes, identificandfeniacao relevan
para a sua atividade. * Prepara-se quando tem que enfretac@s ou trabalhos de maior complexidade, procuranidoniacao

estudando os assuntos em causa.
Adaptacdo e melhoria continua: Capacidade de se ajustar & mudanca e a novos desafios ipnafisse de se empenhar, de fo

permanente, no desenvolvimento e atualizagao técnicaluZvse, nomeadamente, nos seguintes comportamentosg® Reamalment
de forma positiva as mudangas, adaptando-se a novos amfexfissionais e mantendo um desempenho eficiente.&addiversidade

tarefas como uma oportunidade de evolugdo e desenvolanpeofissional. * Reconhece os seus pontos fracos e as soessidades

reconhecido interesse para o servigo.

se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Cagasitarefas com antecedéncia de forma a garantir o bom famsento d
servico. * respeita o planeamento do trabalho e executa a&s tamefas e atividades com vista ao cumprimento das metaszesp
Reconhece o que é prioritario e urgente, realizando o trabdé acordo com esses critérios. Mantém organizados osnéodos qu

utiliza, segundo sistemas légicos e funcionais.
Competéncias Pessoais

Coordena o pessoal que exerce a sua atividade na subunidgdeca de recursos human
ico
jorienta e/ou realiza estudos no dominio da andlise, queadifio e hierarquizagéo de funcg

3rhanutem;éo atualizada do mapa de pessoal; Analisa e spevadequada aplicacdo

ﬁjcﬂitica salarial e prop8e esquemas de motivacdo e inosntiBupervisa a aplicacao
a

Jinformagao necessaria a realizagéo das suas tarefagdades. * Perante um problema analisa ossjambndera as diversas alternativgnormas respeitantes a politica de recrutamento e sele¢dpdee assegura a aplicagéo

e

SEH

definicdo de perfis e carreiras profissionais; Desenvalgées e procedimentos relativop a

da

as

dos

métodos e técnicas de recrutamento, selegdo, acolhimenttegragdo mais adequad

b

organizacdo e dindmica das carreiras; Organiza o trabatttoatiza os processos e circu
ma

ide modo a assegurar o correto funcionamento da subunidgdeica; Da orientagdes

1)

acordo com os objetivos superiormente fixados; Distritsutaaefas a executar e supervisi

desenvolvimento e age no sentido da sua melhoria. * Manéatemlizado através da pesquisa de informagdo e de agdesmiEz8io diys trabalhos realizados; Elabora relatérios de atividddesubunidade organica, com basd

Organizacdo e Método de Trabalho:Capacidade para organizar a sua atividade, definir peded e realiza-la de forma metddifaadujdados previamente recolhidos; DA cumprimento aos regslisit principios do SIADA

b
propondo os respetivos quadros de objetivos e executandm @atrolo e monitorizacy

HProcede a elaboragéo e preenchimento dos mapas da jgétifida despesa e entradas e s

dos trabalhadores na aplicagdo do SIIAL; Atende e esclamsctabalhadores, bem co

0s

pbna

em

&

idas

no
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MUNICIPIO DE VILA NOVA DE FOz COA
Estrutura do mapa de pessoal - 2015

(Artigo 29° do anexo da Lei n.° 35/2014, de 2Qudédo)

MAPA

Pessoal em funcdes

Area de formagdo NUmero de
Atribuicbes / Competéncias/Atividades Cargo/carreira/categoria académica e/ou Por tempo postos de JOBS
profissional Em comissdq]  indeterminado Portempo | trabalho
de servico | (regime da fungdg| indeterminadd)
publica)
Coordenacgéo:Capacidade para coordenar, orientar e dinamizar equipaaliigho com vista a concretizagdo de objetivos comliresiuj
pessoas do exterior sobre questfes da sua vertente decatBagéessa os vencimentos tehdo
se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Exarcegegra, o papel de orientador e dinamizador das equipasaialhol Coordenador técnico 1 1

contribuindo para que os objetivos sejam alcancados. *mAesmormalmente, responsabilidades e objetivos exigehlesma decisdes
responde por elas. * E ouvido e considerado pellegjas de trabalho.

Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos

Conhecimentos e ExperiénciaCapacidade para aplicar, de forma adequada, ogciomntos e experiéncia profissional, essenciais
desempenho das tarefas e atividades. Traduz-se, nomes@dames seguintes comportamentos: * Demonstra possulieconento
praticos e técnicos necessarios as exigéncias do postalhio e aplica-os de forma adequada. * Detém experiénofssgional qu
permite resolver as questdes profissionais que lhe sdcamtds. Utiliza na sua préatica profissional as tecnologasnfbrmacéo e d

comunicagdo com vista a realizagdo de um trabalho de maalidgde. * Preocupa-se em alargar os seus conhecimentqsea&ci

profissional para melhor corresponder as exigérinaservico.

qI:érias com base em elementos recebidos dos varios sectoresfiea o seu cumpriment]

em conta horas extraordinarias, remuneracdes complereent as dedugbes a se

efetuadas, alternadamente ou em conjunto com outro ted@ihElabora mapas anuais|

Presta informacdes e atende reclamagdes quanto ao proeessale remuneracdes acessd

3
deducgdes especificas e de outros assuntos; Elabora maatistiess, nomeadamente, sd
e

remuneracdes e tempos de trabalho, absentismo e situagfésipnal, a serem enviados

organismos oficiais; Contata com a Seguranga Social ouaCgexal de Aposentagdes p

Recolhe elementos sobre legislagdo, normas e regulanenti; trabalho, providencian|
pelo cumprimento das disposicdes legais em vigor; Ocupdasexpediente, conjuntame|
com outro trabalhador, da sua subunidade orgénica; Preerxkdeclara¢des de rendime

dos trabalhadores, bem como o preenchimento do mapa (dategaposentados), disponi]

resolucéo de assuntos concernentes a baixas por doerdgnteside trabalho e aposentagd

em

1=

lias,

bre

0s

hte

tos

el

na péagina eletrénica do Ministério das Financas, da ergigedronal; Seleciona e comgila

textos legislativos e de jurisprudéncia com o fim de reunforimagdes pertinentes parg a
matéria em apreco; Analisa 0s processos e a correspondélatiaos aos assuntos de que psta
incumbido.
Competéncias Técnicas Desenvolve fungbes consultivas, de estudo, planeamertgrgmacéo, avaliagdo e aplicafao
Orientagdo para o Servigo Publico:Capacidade para integrar no exercicio da sua atividadelosesaticos e deontolgicos do ser ié;o ) o o
- . . . . s e métodos e processos de natureza técnica e ou cientifieafugdamentam e prepararp a
publico e do sector concreto em que se insere, prestandorvigosde qualidade orientado para o cidaddo. Traduz-seeadamente, ns
seguintes comportamentos: * Demonstra compromisso dessnaos valores e principios éticos do servigo publico @salos seus atogdecisdo. Elabora estudos, projetos e atividades condiscéntlefinicdo e concretizagdo Pas
Identifica claramente os utentes do servico e as suas mdmess e presta um servico adequado, com respeito pelosew; - L i
oliticas do Municipio da area dos Recursos Humanos, noaneaite, planeamento, gesto e

transparéncia, integridade e imparcialidade. * Mostralisponivel para com os utilizadores do servigo (internostereos) e procu
responder as suas solicitacdes. No desempenho das sudadas/trata de forma justa e imparcial todos os cidaddepeitando

principios da neutralidade e da igualdade.
Planeamento e OrganizagdoCapacidade para programar, organizar e controlar a sudaatese projetos variados, definindo objeti

estabelecendo prazos e determinando prioridades. Tsmjummeadamente, nos seguintes comportamentos: * Emé&egistematico [ hierarquizacso de funcdes, definicio de perfis e casrgirafissionais; Desenvolve acoq

cuidadoso na preparagdo e planeamento das suas tarefagdadaes. * Planeia e organiza as suas atividades e proje®dhg s&
distribuidos, de acordo com os recursos que tem a sua djfposiRealiza as suas atividades segundo as prioridadiegddsfe dentro d

prazos previstos. Reavalia frequentemente o seu planoathaltio e ajusta-o as alterag@es imprevistas, introduzasi@orrecdd

ggstéo de Recursos Humanos. Orienta e/ou realiza estudimmiaio da andlise, qualificag

b
procedimentos relativos & manutengdo atualizada dos nuagéasicos de pessoal; Analis
S

supervisa a adequada aplicagdo da politica salarial e @resguemas de motivaca

esenvolvimento dos Recursos Humanos; Concecao, esaféitue analise de indicadoreq de

o

S e

consideradas necessarias.

incentivos Estud: proposta de alteragGe de estrutura e procedimentc organizativo e propde
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MUNICIPIO DE VILA NOVA DE FOz COA
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(Artigo 29° do anexo da Lei n.° 35/2014, de 2Qudédo)

MAPA

Atribuicbes / Competéncias/Atividades

Cargo/carreira/categoria

Area de formagdo

Pessoal em funcdes

académica e/ou
profissional

Em comisséao

de servigo

Por tempo
indeterminado
(regime da fungao
publica)

Por tempo
indeterminado

NUmero de
postos de
trabalho

OBS

Andlise da informacéo e sentido critico:Capacidade para identificar, interpretar e avaliar difts® tipos de dados e relaciona-lo

forma légica e com sentido critico. Traduz-se, nomeadagnerds seguintes comportamentos: * Analisa de forma créidégica

as diversas alternativas de resposta e prop8e solu¢Gesrgrn tonsiderado Util. * Prepara-se antecipadamente quantaue enfrent:

situacdes ou trabalhos de especial complexidade técmoeinando informacao e estudando os assuntos em causankemad ideias

atividade ou a de outros.
Otimizagéo de recursos:Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos dalli@de forma eficiente e de propor ou implems]

medidas de otimizag&o e reducdo de custos de funcionanfeatluz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamefeodupa-se, §
regra, com a implementacéo de procedimentos e rotinas idsele um melhor aproveitamento dos recursos disponivéisplementd
procedimentos, a nivel da sua atividade individual, noiderde reducdo de desperdicios e de gastos supérfluos. 8&rpdidas

racionalizagdo, simplificacéo e automatizagdo de prosesgprocedimentos, com vista a melhorar a produtividadeelagos e a redu

manutencgéo e respeitando as condi¢des de segurancga.
Competéncias Pessoais
Responsabilidade e Compromisso com o ServicdCapacidade para compreender e integrar o contributo da tsudade para

funcionamento do servigo, exercendo-a de forma disporévélligente. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes c@amENtos:
Reconhece o seu papel na prossecucao da missao e conaretipscobjetivos do servigo e responde as solicitacdes quianbito do se
posto de trabalho, Ihe s&o colocadas. * Em regra respondepmmmtiddo e disponibilidade as exigéncias profissiortais.cumpridor dal
regras regulamentares relativas ao funcionamento dog¢serviomeadamente horarios de trabalho e reunifes. tratdfoemata

confidencial a que tem acesso, de acordo com &assrggidicas, éticas e deontolégicas do servigo.
Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos Especializados e Experiénci€onjunto de saberes, informagéo técnica e experiéncisgimial, essenciais ao adequl

desempenho das fungBes. Traduz-se, nomeadamente, nastegomportamentos: * Possui 0os conhecimentos técnieocsssarios

exigéncias do posto de trabalho e aplica-os de forma adaqti@tém experiéncia profissional que permite resolvastfies profissiond

problemas. * Utiliza, na sua préatica profissional, as témgias de informagéo e de comunicagdo com vista a realizégaon trabalho d

melhor gualidade.

linformagao necesséria a realizagao da sua atividade ou sgpoote a tomada de deciséo. * Perante um problema analiselos, pondeEproveitamento das capacidades humanas; Supervisa a@lizara gestdo previsional dos

pontos de vista com base em recolha de informagéo, compdos de diferentes fontes e identifica a informagéo relevpara a sya

]g’romove a orientacdo e o aconselhamento profissional cseta @ melhor utilizagdo dps

custos. Utiliza os recursos, materiais e equipamentosss&des a realizacdo das suas tarefas de forma adequaalad@giela sya . 5 . 5 . L . 5
consideracao as informagdes provenientes da apreciag@pdeidades e desempenho e ggstado

complexas. * Preocupa-se em alargar os seus conhecimepigmeséncia, de forma a desenvolver uma perspectiva measigénte dds

de
solugdes que concorrem para a otimizacdo dos processos abalht e adequagio

fetivos através da apreciacao das capacidades atuasgciaig dos desempenhos, alteragd

e
organizativas previsiveis e andlise da rotatividade deqaésa fim de obter a disponibilidafde

das pessoas face as necessidades; Supervisa a aplicagémas respeitantes a politica

htar - . L P
recrutamento e selecéo; Propde e assegura a aplicagdo thaomeé técnicas de recrutame

I
selecé@o, acolhimento e integragdo mais adequadas a agaoiz dinamica das carreifgs;

fecursos humanos; colabora no diagndstico das necessiddeleformagéo, tendo ¢m

previsional global.
b

hdo

S

S

e

Técnico superior

Gestao de Recursds
Humanos

Competéncias Técnicas

e do sector concreto em que se insere, prestando um servigoatidade. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes cameottos:
Assume os valores e regras do servigco, atuando com bricsgimfal e promovendo uma boa imagem do sector que repre$éerem)
habitualmente, uma atitude de disponibilidade para comiwsbs utentes do servico e procura responder as suasagdies. * N
desempenho das suas atividades, trata de forma justa eciaipados os cidaddos. * Age respeitando critérios de hfzete e integridad|

assumindo a responsabilidade dos seus atos.
Andlise da informacao e sentido critico:Capacidade para identificar, interpretar e avaliar dife® tipos de dados, relaciona-log

Jinformacgédo necessaria a realizacéo das suas terefasdades. * Perante um problema analisa ossjgbndera as diversas alternativg
resposta e propde solugdes em tempo considerado Util. 1fikee@ompara dados de diferentes fontes, identificandfeniacao relevan

para a sua atividade. * Prepara-se quando tem que enfretac@s ou trabalhos de maior complexidade, procuranidoniacao

Orientagdo para o Servigo Publico:Capacidade para exercer a sua atividade respeitando ofp# éticos e valores do servigo publico

forma I6gica e com sentido critico. Traduz-smmeadamente, nos seguintes comportamentos: * Analisardeafcritica e I6gica jRor mobilidade, prémios, sangbes e informagGes; Transwitsubunidade organica

Seleciona, compila e trata elementos relativos a gestddnadrativa do pessoal: pregta
informacdes aos candidatos a vagas no municipio sobre adicbes de admissédo € a
documentacdo a ser apresentada; Colige e prepara infoemae@essarias & organizaca
|processo individual do trabalhador; Atualiza-o, regidtanos respectivos elementos
E,

identificagcdo, nomeadamente, alteracdes na carreiezaefies de posicionamento, altera¢d
de
de

contabilidade e & subunidade organica do trabalhadomirgfodes do seu interesse; Proces
e

estudando os assuntos em causa.
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MUNICIPIO DE VILA NOVA DE FOz COA

Estrutura do mapa de pessoal - 2015
(Artigo 29° do anexo da Lei n.° 35/2014, de 2Qudédo)

MAPA

Pessoal em funcdes

Area de formagdo NUmero de
Atribuicbes / Competéncias/Atividades Cargo/carreira/categoria acadé:mi_ca elou Por tempo postos de JOBS
profissional Em comissdq]  indeterminado Portempo | trabalho
de servico | (regime da fungdg| indeterminadd)
publica)
Adaptacdo e melhoria continua: Capacidade de se ajustar & mudanca e a novos desafios ipnafisse de se empenhar, de fofffra"UtYVE @ SEIEN ElEWUAUa: CONUILAMETT COIT UL rabainauor Regist Tie apncacal
permanente, no desenvolvimento e atualizacéo técnicaluZyse, nomeadamente, nos seguintes comportamentosgé Reamalment 3nformética, faltas, férias e licencas dos trabalhadoesaabrdo com documentagéo que clega
de forma positiva as mudancas, adaptando-se a novos aExfissionais e mantendo um desempenho eficiente.a&nadiversidade de
tarefas como uma oportunidade de evolucdo e desenvoldnpeafissional. * Reconhece os seus pontos fracos e as soessitades 3 sorh; Preenche o mapa com o registo das remuneracesareletite aos trabalhadores fue
. . N . ’ . . . . ~ ) )
desenvolvimento e age no sentido da sua melhoria. * Manéatemlizado atraves da pesquisa de informacdo e de agbesmzéio di,, citaram do Agrupamento Vertical de Escolas,salemente; Preenche o mapa da decla . o
reconhecido interesse para o servigo. Assistente tecnico 1 1
Iniciativa e Autonomia: Capacidade de atuar de modo proactivo e autbnomo no seu @igpeofissional e de ter iniciativa no sentidojde remuneragdes disponivel no site da Seguranca Sociasatmeante; Da apoio na elaborafdo

resolucdo de problemas. Traduz-se, normalmente, nosx$egebmportamentos: * Em regra responde com prontid&dopegias de nov:

tarefas ou outras solicitacdes profissionais. * Tem, némreate, uma atitude ativa e dindmica. * Executa de formaraut@ e diligente

atividades que Ihe sé&o distribuidas. * Toma inicéest no sentido da resolugéo de problemas quersungedmbito da sua atividade.
Competéncias Pessoais

Comunicacao: Capacidade para transmitir informagéo com clareza e @i®@sadaptar a linguagem aos diversos tipos de interlog

s
gas declarag@es de rendimentos auferidos pelos trabatisaddem como no preenchimentd

q

mapa disponivel na pagina eletrénica do Ministério dasri§ias, da entidade patronal; Prod

E%Qangamento de candidaturas, em conjunto com outro tatbad, no portal eletronico fo
Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentoxpregsa-se oralmente de forma clara e precisa. * Prestamatdes p
esclarecimentos sobre as matérias do servico, preseeaig@mu através de outros meios de comunicagdo, com exatidetividade. ambito das medidas aprovadas pelo IEFP, bem como, ao piewmtt e envio de todaja
Adapta a linguagem aos diversos tipos de interlocutoresema@nstra respeito pelas opinides alheias ouvindo-as cemgéx e valoriza Socumentaco necessaria; Ocupa-se do expediente, @mmte com outo trabalhador, |da
seus contributos.
Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos sua subunidade orgénica.
Conhecimentos e ExperiénciaCapacidade para aplicar, de forma adequada, ogcioméntos e experiéncia profissional, essenci:ﬂsql5
desempenho das tarefas e atividades. Traduz-se, nomes@dames seguintes comportamentos: * Demonstra possulieconento
praticos e técnicos necessarios as exigéncias do postalzho e aplica-os de forma adequada. * Detém experiénofssgional qug
permite resolver as questdes profissionais que lhe sdcamtds. Utiliza na sua préatica profissional as tecnologasntbrmacéo e de
comunicagdo com vista a realizagdo de um trabalho de maalidgde. * Preocupa-se em alargar os seus conhecimentqsea&ci
profissional para melhor corresponder as exigérmibaservico.

SUBUNIDADE ORGANICA DE CONTABILIDADE

Competéncias Técnicas Elabora relatérios de execucgdo, pedidos de pagamentos @idatmas no ambito e
Orientagdo para o Servigo Publico:Capacidade para integrar no exercicio da sua atividadelosesaticos e deontol6gicos do serjico
publico e do sector concreto em que se insere, prestandomnvigosde qualidade orientado para o cidaddo. Traduz-seeadamente, NBs, didaturas aos fundos comunitarios; Prepara e registegimentos de aquisicéo de befis e
seguintes comportamentos: * Demonstra compromisso fe=ssneos valores e principios éticos do servigo publico &salos seus atoq *
Identifica claramente os utentes do servico e as suas ideiss e presta um servico adequado, com respeito pelosesraﬁthervigos no site VORTAL; Regista faturas e emite ordens dmpento relativas a obra e
transparéncia, integridade e imparcialidade. * Mostralisponivel para com os utilizadores do servigo (internostereos) e procu
responder as suas solicitacdes. No desempenho das sudadas/trata de forma justa e imparcial todos os cidaddepeitando Fitualiza as contas correntes; Organiza processos de aandisl para diversas entidades,
principios da neutralidade e da igualdade.
Planeamento e OrganizagdoCapacidade para programar, organizar e controlar a sudaatese projetos variados, definindo objetiyos,
estabelecendo prazos e determinando prioridades. Tejummeadamente, nos seguintes comportamentos: * Em &egistematico é:ontrata(;ao pablica e sua execugdo; Elabora oficios ees técnicas relativos as fungoes
cuidadoso na preparagdo e planeamento das suas tarefagdades. * Planeia e organiza as suas atividades e proje®dhg sap

gue lhe estdo atribuidas ou que Ihe sejam despachados parefeito. Elabora e/ou preenghe

distribuidos, de acordo com os recursos que tem a sua djfposiRealiza as suas atividades segundo as prioridadiegddsfe dentro d

prazos previstos. Reavalia frequentemente o seu planoathaltio e ajusta-o as alterag@es imprevistas, introduzasl@orrecdds

consideradas necessarias.

mapas de verbas na aplicagéo SIIAL.
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MAPA

Pessoal em funcdes

medidas de otimizacgao e reducdo de custos de funcionanfeatiuz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamefo=ocupa-se, gm
regra, com a implementacéo de procedimentos e rotinas idsele um melhor aproveitamento dos recursos disponivéisplementd
procedimentos, a nivel da sua atividade individual, noiderde reducdo de desperdicios e de gastos supérfluos. d&mpdidas de
racionalizagdo, simplificacéo e automatizagdo de prosesgprocedimentos, com vista a melhorar a produtividadeelagcos e a redugir
custos. Utiliza os recursos, materiais e equipamentosss&des a realizagdo das suas tarefas de forma adequaaladazgiela sya

manutencgédo e respeitando as condi¢des de segurancga.
Competéncias Pessoais
Responsabilidade e Compromisso com o ServicdCapacidade para compreender e integrar o contributo da tudade para

=

funcionamento do servigo, exercendo-a de forma disporgvdiligente. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes c@NENtOS:
Reconhece o seu papel na prossecucéo da misséo e conéretirscobjetivos do servico e responde as solicitagdes quaanhito do seu
posto de trabalho, lhe s&o colocadas. * Em regra respondepammidéo e disponibilidade as exigéncias profissiortaks.cumpridor dap
regras regulamentares relativas ao funcionamento doc¢serviomeadamente horérios de trabalho e reunifes. tratfoemaca

confidencial a que tem acesso, de acordo com eassrggidicas, éticas e deontoldgicas do servigo.
Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos Especializados e Experiénci€onjunto de saberes, informagao técnica e experiénciggimial, essenciais ao adequpdo

desempenho das func¢des. Traduz-se, nomeadamente, nasesegomportamentos: * Possui 0s conhecimentos técnieossearios s

exigéncias do posto de trabalho e aplica-os de forma adaqti@tém experiéncia profissional que permite resolvastfies profissiondi

[7]

[

complexas. * Preocupa-se em alargar os seus conhecimenigegeséncia, de forma a desenvolver uma perspectiva measmgénte dd
problemas. * Utiliza, na sua pratica profissional, as témgias de informagéo e de comunicagao com vista a realizdgaon trabalho de
melhor qualidade.

Area de formagdo NUmero de
Atribuicbes / Competéncias/Atividades Cargo/carreira/categoria académica e/ou Por tempo postos de JOBS
profissional Em comissdq]  indeterminado Portempo | trabalho
de servico | (regime da fungdg| indeterminadd)
publica)
Andlise da informacéo e sentido critico:Capacidade para identificar, interpretar e avaliar difes® tipos de dados e relaciona-log§ de
forma légica e com sentido critico. Traduz-se, nomeadagnerds seguintes comportamentos: * Analisa de forma créidégica
linformacgéo necesséria a realizagdo da sua atividade ou spoote a tomada de decisédo. * Perante um problema analisalos, pondefa
as diversas alternativas de resposta e prop6e solu¢Gesrgrn tonsiderado Util. * Prepara-se antecipadamente quantaue enfrentr
situacdes ou trabalhos de especial complexidade técmoeinando informacéo e estudando os assuntos em causankem@ ideias|e
pontos de vista com base em recolha de informag&o, compdms die diferentes fontes e identifica a informacgéo relevpara a sya
atividade ou a de outros. o ) Engenharia
Otimizag&o de recursos:Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos dalli@ble forma eficiente e de propor ou implemehtar Tecnico superior Geologica 1 1

Orientagdo para o Servigo Publico:Capacidade para integrar no exercicio da sua atividadelosesaticos e deontol6gicos do serjico
publico e do sector concreto em que se insere, prestandorviposde qualidade orientado para o cidaddo. Traduz-seeadamente, ns
seguintes comportamentos: * Demonstra compromisso dessmens valores e principios éticos do servigo publico &salos seus atos Municipal, bem como da elabora¢do técnica do orgamento &espdo plano;
Identifica claramente os utentes do servico e as suas mdm#ss e presta um servico adequado, com respeito pelosew.

transparéncia, integridade e imparcialidade. * Mostralisponivel para com os utilizadores do servigo (internostereos) e pro::l
responder as suas solicitacdes. No desempenho das sudadativtrata de forma justa e imparcial todos os cidadaspeitando ds

principios da neutralidade e da igualdade.

estabelecendo prazos e determinando prioridades. Tedummeadamente, nos seguintes comportamentos: * Em &egstematico e
cuidadoso na preparagéo e planeamento das suas tarefasdadat. * Planeia e organiza as suas atividades e proje®@shg sélys respectivos lancamentos e regista-os periodicamentliacéo informatica;

distribuidos, de acordo com os recursos que tem a sua djfposiRealiza as suas atividades segundo as prioridadegdsfe dentro d¢s

prazos previstos. Reavalia frequentemente o seu planoathallto e ajusta-o as alteragbes imprevistas, introduzasiaorrecd

consideradas necessarias.
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Planeamento e OrganizagdoCapacidade para programar, organizar e controlar a stidaateve projetos variados, definindo objetifggcumentos; Analisa e classifica os documentos de acordmdelano Contabilistico; Efectfia

§
1e/0u preenche mapas diversos na aplicacédo do SIIAL; Eladftgims e informagdes técnidas

Confere] e

lassifica documentos contabilisticos: veridica factunaotas de crédito e débito e oufos

Elabgra
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MAPA

Atribuicbes / Competéncias/Atividades

Cargo/carreira/categoria

Area de formagdo
académica e/ou
profissional

Pessoal em funcdes

Em comisséao
de servigo

Por tempo
indeterminado
(regime da fungao
publica)

Por tempo
indeterminado

NUmero de
postos de
trabalho

OBS

Andlise da informacéo e sentido critico:Capacidade para identificar, interpretar e avaliar difts® tipos de dados e relaciona-lo
forma légica e com sentido critico. Traduz-se, nomeadagnerds seguintes comportamentos: * Analisa de forma créidégica

linformagéo necesséria a realizacao da sua atividade ou spaeote a tomada de deciséo. * Perante um problema analisos, ponde
as diversas alternativas de resposta e propde solug6esrg tonsiderado Util. * Prepara-se antecipadamente quandajue enfrent:
situacdes ou trabalhos de especial complexidade técniceunando informagéo e estudando os assuntos em causankema ideias
pontos de vista com base em recolha de informag&o, compdms die diferentes fontes e identifica a informagéo relevpara a sy

atividade ou a de outros.
Otimizag&o de recursos:Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos delli@be forma eficiente e de propor ou implemg]

medidas de otimizag&o e reducdo de custos de funcionanfeatluz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamefeodupa-se, §
regra, com a implementag&o de procedimentos e rotinas tidsele um melhor aproveitamento dos recursos disponivéisplementd

procedimentos, a nivel da sua atividade individual, noiderde reducéo de desperdicios e de gastos supérfluos. 8&ropdidas d

custos. Utiliza os recursos, materiais e equipamentosssé&des a realizacdo das suas tarefas de forma adequaaladglela sy

manutencgéo e respeitando as condi¢des de segurancga.
Competéncias Pessoais
Responsabilidade e Compromisso com o ServicdCapacidade para compreender e integrar o contributo da tsudade para

funcionamento do servigo, exercendo-a de forma disporévdlligente. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes camENtos:
Reconhece o seu papel na prossecucao da missao e conaretipscobjetivos do servigo e responde as solicitacdes quianbito do se
posto de trabalho, Ihe s&o colocadas. * Em regra respondepmmmtiddo e disponibilidade as exigéncias profissiortais.cumpridor dal
regras regulamentares relativas ao funcionamento dog¢serviomeadamente horarios de trabalho e reunifes. tratdfoemata

confidencial a que tem acesso, de acordo com &assrggidicas, éticas e deontolégicas do servigo.
Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos Especializados e Experiénci€onjunto de saberes, informagéo técnica e experiéncisgimial, essenciais ao adequl

desempenho das funcdes. Traduz-se, nomeadamente, nastesegomportamentos: * Possui 0s conhecimentos técnieocssearios

complexas. * Preocupa-se em alargar os seus conhecimenigegeséncia, de forma a desenvolver uma perspectiva measmgénte dd
problemas. * Utiliza, na sua préatica profissional, as téagias de informagdo e de comunicagdo com vista a realizégaon trabalho d

melhor qualidade.

racionalizacéo, simplificacdo e automatizagdo de prosesprocedimentos, com vista a melhorar a produtividadeelas;os e a redugir

exigéncias do posto de trabalho e aplica-os de forma adaqti@tém experiéncia profissional que permite resolvastfies profissiondi

de

relativas as fungdes que |he estdo atribuidas ou que lhen siapachados para esse ef
a

=

Efetua verificagbes periddicas sobre a consisténcia dstosgcontabilisticos; Executa targ
e

a

administrativas relacionadas com o expediente darsdade organica.
htar

m
&

a

1=

hdo

pito;

fas

Técnico superior

Contabilidade

Competéncias Técnicas

e do sector concreto em que se insere, prestando um servigoatldade. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes camEoitos:
Assume os valores e regras do servigo, atuando com bricsgimfal e promovendo uma boa imagem do sector que repre$éerem)
habitualmente, uma atitude de disponibilidade para comiversbs utentes do servico e procura responder as suasagdies. * N
desempenho das suas atividades, trata de forma justa eciaipados os cidaddos. * Age respeitando critérios de hfzete e integridad|

assumindo a responsabilidade dos seus atos.
Andlise da informacé&o e sentido critico:Capacidade para identificar, interpretar e avaliar difes® tipos de dados, relaciona-log

forma l6gica e com sentido critico. Traduz-s@meadamente, nos seguintes comportamentos: * Analisarde fcritica e l6gica
linformacéo necesséria a realizacdo das suas tarefagdades. * Perante um problema analisa osgjamndera as diversas alternativg
resposta e propde solugdes em tempo considerado Util. 1fikeecompara dados de diferentes fontes, identificandfmeniacao relevan
para a sua atividade. * Prepara-se quando tem que enfrentac@es ou trabalhos de maior complexidade, procuranidoniacéo

Orientagdo para o Servigo Publico:Capacidade para exercer a sua atividade respeitando ofp# éticos e valores do servigo publico

Trata os documentos de contabilidade de acordo com as néggeas e regulamentos intern|
efetua o processamento da despesa; Efetua as respectifa€noias; Elabora e/ou preen
I[mapas diversos na aplicagdo do SIIAL; Executa tarefas astmativas relacionadas com

%ediente da subunidade organica; Efetua todos os motameontabilisticos relativos
2l

b

gabimentagéo, requisicdo e liquidagdo de despesa; Registerificacdo de documentgs;

bs;

Lhe

estudando os assuntos em causa.

Declaracéo periddica e mensal do IVA, reconciliad@i@ncarias, emisséo de informacdes.
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MAPA

Atribuicbes / Competéncias/Atividades

Cargo/carreira/categoria

Area de formagdo
académica e/ou
profissional

Pessoal em funcdes

Em comisséao
de servigo

Por tempo
indeterminado

(regime da fungaq} indeterminadoj

publica)

Por tempo

NUmero de
postos de
trabalho

OBS

Adaptacdo e melhoria continua: Capacidade de se ajustar a mudanga e a novos desafiosipnafisse de se empenhar, de fo
permanente, no desenvolvimento e atualizagao técnicaluZvse, nomeadamente, nos seguintes comportamentosg® Reamalment
de forma positiva as mudancas, adaptando-se a novos aExfissionais e mantendo um desempenho eficiente.@&nadiversidade
tarefas como uma oportunidade de evolugdo e desenvolanpeofissional. * Reconhece os seus pontos fracos e as soessidades
desenvolvimento e age no sentido da sua melhoria. * Man&attslizado através da pesquisa de informacao e de acSesviEzéio d
reconhecido interesse para o servigo.

resolucdo de problemas. Traduz-se, normalmente, nosnsegebmportamentos: * Em regra responde com prontidaopogias de nov:
tarefas ou outras solicitacdes profissionais. * Tem, ndmeate, uma atitude ativa e dindmica. * Executa de formarsuid e diligente

atividades que lhe séo distribuidas. * Toma iniigest no sentido da resolucéo de problemas quersungedmbito da sua atividade.
Competéncias Pessoais

Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentoxpregsa-se oralmente de forma clara e precisa. * Prestama@des
esclarecimentos sobre as matérias do servigo, preseecai@mu através de outros meios de comunicacéo, com exatidietividade.
Adapta a linguagem aos diversos tipos de interlocutoreema@nstra respeito pelas opinides alheias ouvindo-as cemgad e valoriza

seus contributos.
Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos

desempenho das tarefas e atividades. Traduz-se, nomes@dames seguintes comportamentos: * Demonstra possulreconent

praticos e técnicos necessarios as exigéncias do postalthio e aplica-os de forma adequada. * Detém experiénofssgional qu
permite resolver as questdes profissionais que lhe sdcamds. Utiliza na sua préatica profissional as tecnologasnfbrmacéo e d
comunicagdo com vista a realizagdo de um trabalho de maalidgde. * Preocupa-se em alargar os seus conhecimentqsea&ci

profissional para melhor corresponder as exigérmimaservico.

Iniciativa e Autonomia: Capacidade de atuar de modo proactivo e autbnomo no seu digpeofissional e de ter iniciativa no sentidojda

Comunicacéo: Capacidade para transmitir informagéo com clareza e @@&sadaptar a linguagem aos diversos tipos de interlosjtore

Conhecimentos e ExperiénciaCapacidade para aplicar, de forma adequada, ogcioméntos e experiéncia profissional, essenciais«l
of

ma

)

1y

(%2

[%2]

1y

(2]

[

Assistente técnico

Competéncias Técnicas

e do sector concreto em que se insere, prestando um servigoatidade. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes cameottos:
Assume os valores e regras do servigo, atuando com bricsgimfal e promovendo uma boa imagem do sector que repre$éerem)

habitualmente, uma atitude de disponibilidade para comivsbs utentes do servico e procura responder as suasagdles. * N

assumindo a responsabilidade dos seus atos.

forma l6gica e com sentido critico. Traduz-s@meadamente, nos seguintes comportamentos: * Analisarde fcritica e l6gica
Jinformacgédo necessaria a realizacéo das suas terefasdades. * Perante um problema analisa ossjgbndera as diversas alternativg
resposta e propde solugdes em tempo considerado Util. Jlieecompara dados de diferentes fontes, identificandfmemacao relevan
para a sua atividade. * Prepara-se quando tem que enfretac@s ou trabalhos de maior complexidade, procuranidoniacao

estudando os assuntos em causa.
Adaptacdo e melhoria continua: Capacidade de se ajustar a mudanga e a novos desafiosipnafisse de se empenhar, de fo

permanente, no desenvolvimento e atualizagao técnicaluZvse, nomeadamente, nos seguintes comportamentosg® Reamalment
de forma positiva as mudancas, adaptando-se a novos amExfissionais e mantendo um desempenho eficiente.a&nadiversidade
tarefas como uma oportunidade de evolugdo e desenvolanpeofissional. * Reconhece os seus pontos fracos e as soessidades

desenvolvimento e age no sentido da sua melhoria. * Man&attglizado através da pesquisa de informacao e de acGesviEzéio d

reconhecido interesse para o servigo.

Orientagdo para o Servigo Publico:Capacidade para exercer a sua atividade respeitando ofp# éticos e valores do servigo publico

desempenho das suas atividades, trata de forma justa ecialpados os cidadaos. * Age respeitando critérios de himfaete e integridadp

Andlise da informacao e sentido critico:Capacidade para identificar, interpretar e avaliar difes® tipos de dados, relaciona-loq de

Executa tarefas relativas ao Servico de Patriménio Muaicgendo coadjuvado por oufro

técnico superior; Exerce fungdes da Ciéncia Viva; Exerndais fungdes inerentes ao ppsto

de trabalho que Ihe forem superiormente determsada

a

[¢]

ma

[0)

11
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MAPA

Atribuicbes / Competéncias/Atividades

Cargo/carreira/categoria

Area de formagdo
académica e/ou
profissional

Pessoal em funcdes

Em comisséao
de servigo

Por tempo
indeterminado
(regime da fungao
publica)

Por tempo
indeterminado

NUmero de
postos de
trabalho

OBS

Iniciativa e Autonomia: Capacidade de atuar de modo proactivo e autbnomo no seu digeofissional e de ter iniciativa no sentido
resolucdo de problemas. Traduz-se, normalmente, nosnéegebmportamentos: * Em regra responde com prontidaopogias de nov:
tarefas ou outras solicitacdes profissionais. * Tem, ndmeate, uma atitude ativa e dindmica. * Executa de formarsud e diligente

atividades que lhe séo distribuidas. * Toma iniidest no sentido da resolucéo de problemas quersungedmbito da sua atividade.
Competéncias Pessoais
Comunicacéo: Capacidade para transmitir informag&o com clareza e @@&sadaptar a linguagem aos diversos tipos de interlogy

Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentoxplefsa-se oralmente de forma clara e precisa. * Prestamafdes
esclarecimentos sobre as matérias do servico, preseeaig@mu através de outros meios de comunicagdo, com exatidetividade.
Adapta a linguagem aos diversos tipos de interlocutoresma@nstra respeito pelas opinides alheias ouvindo-as cemgéx e valoriza

seus contributos.
Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos

desempenho das tarefas e atividades. Traduz-se, nomestdames seguintes comportamentos: * Demonstra possulrecanent
praticos e técnicos necessarios as exigéncias do postathio e aplica-os de forma adequada. * Detém experiénofsgional qu
permite resolver as questdes profissionais que lhe sdeadds. Utiliza na sua pratica profissional as tecnologasnfbrmacédo e d
comunicagdo com vista a realizagdo de um trabalho de maalidgde. * Preocupa-se em alargar os seus conhecimentqsegésci

IQrofissional para melhor corresponder as exigémimaservico.

Conhecimentos e ExperiénciaCapacidade para aplicar, de forma adequada, ogcioméntos e experiéncia profissional, essenciaisl
of

da

[%2]

[%2]

tore

1

2]

[]

Competéncias Técnicas
Orientagdo para o servi¢o Publico:Capacidade para exercer a sua atividade respeitando gss/almormas gerais do servigo publi

do sector concreto em que trabalha. Traduz-se, normalmeoseseguintes comportamentos: * Assume 0s valores e regrasrvicg
atuando com brio profissional e promovendo uma boa imagensedtor que representa. * Tem, habitualmente, uma atitu
disponibilidade para com os diversos utentes do servico@ipa responder as suas solicitacdes. * No desempenhoatatstidades, tra|

de forma justa e imparcial todos os cidadéos. jais critérios de honestidade e integridade, asgloma responsabilidade dos seus at
Adaptacdo e melhoria continua: Capacidade para se ajustar a novas tarefas e atividades e edmpenhar na aprendizage

desenvolvimento profissional. Traduz-se, nomeadament&gseguintes comportamentos: * Manifesta interesse eemag@r e atualizar-d
V& na adversidade de tarefas oportunidades de desenvoltapmefissional. * reage, normalmente, de forma positvanédancas adapt
se, com facilidade, a novas formas de realizar tarefas.rRece os seus pontos fracos e as suas necessidades de ldizsentme age n

sentido da sua melhoria, propondo formacéo e aagilo.
Otimizag&o de recursos:Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos dellialde forma eficaz e eficiente de modo a red

recursos postos a sua disposi¢do. Adota procedimentosiebdd sua atividade individual, para redugdo de despeslieide gast(

* Zela pela boa manutengédo e conservacdo dos materiais ereagdo dos materiais e equipamentos, respeitando as eegoandicées

operacionalidade.
Organizacdo e Método de Trabalho:Capacidade para organizar as suas tarefas e atividadelizé-tes de forma metédica. Traduz

nomeadamente, nos seguint@snportamentos: * Verifica, previamente, as condi¢Oes ssgués a realizagdo das tarefas. * Seg
diretivas e procedimentos estipulados para uma adequadagio do trabalho. * Reconhece o que é prioritario e urgeeddizando

trabalho de acordo com esses critérios. * Mantéota de trabalho organizado, bem como os divgusodutos e materiais que utiliza.

custos e aumentar a produtividade. Traduz-se, homeadanmerg seguintes comportamentos: * Preocupa-se com o #proeeto dop

supérfluos. Utiliza os recursos e instrumentos de trabd¢hforma correta e adequada, promovendo a redugéo de cesiosctbnamentd.

Executa tarefas diversas de apoio administrativo: Recebensmite informacdes diversal
oe

executa recados que lhe sejam solicitados; Auxilia os @esvie reprodugdo e arquivo

e de

gocumentos; Procede ao arquivo dos documentos contabiist da apoio aos servicos
S.

e.
Executa as fungbes inerentes ao posto de trabalho de istefomas suas faltas

o

impedimentos, alternadamente com outro trabalhador.
uzir

S

[

ke,

e as

lcqntabilidade; Registo das faturas da indexagdo para o ATaseagem para o POCA

Competéncias Pessoais

Pagina 24 de 87

de

Assistente operacional
(auxiliar administrativo)




MUNICIPIO DE VILA NOVA DE FOz COA
Estrutura do mapa de pessoal - 2015

(Artigo 29° do anexo da Lei n.° 35/2014, de 2Qudédo)

MAPA

Atribuicbes / Competéncias/Atividades

Cargo/carreira/categoria

Area de formagdo
académica e/ou
profissional

Pessoal em funcdes

Em comisséao
de servigo

Por tempo
indeterminado
(regime da fungao
publica)

Por tempo
indeterminado

NUmero de
postos de
trabalho

OBS

nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Integeasequipas de trabalho, dentro e fora do seu contexto hhbitiem
habitualmente uma atitude colaborante nas equipas ddthead que participa. * Partilha informagdes e conhecimenton os colegad

disponibiliza-se para os apoiar, quando solicitdd@ontribui para o desenvolvimento ou manutengdom bom ambiente de trabalho.

Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos e ExperiénciaCapacidade para aplicar, de forma adequada, deciomentos e experiéncia profissional, essencais

desempenho das tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadamas seguintes comportamentos: * Aplica, adequadanemheciment
praticos e profissionais necessarios as exigéncias do gedtabalho. * Emprega, corretamente, métodos e técripesificos na sua a
de atividade. * Identifica e utiliza os materiais, instrurtgs e equipamentos apropriados aos diversos procedisndatsua atividade,

Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos réexize profissional para melhor corresponder égéexias do servico.

Trabalho de equipa e cooperagdoCapacidade para se integrar em equipas de trabalho e coeperautros de forma ativa. Traduz}se,

7]

*

Competéncias Técnicas
Orientagdo para o servi¢o Publico:Capacidade para exercer a sua atividade respeitando aesalmormas gerais do servigo publi

do sector concreto em que trabalha. Traduz-se, normalmeoseseguintes comportamentos: * Assume 0s valores e regrasrvico

atuando com brio profissional e promovendo uma boa imagensedtor que representa. * Tem, habitualmente, uma atitu

de forma justa e imparcial todos os cidadéos. pjeis critérios de honestidade e integridade, aisglora responsabilidade dos seus at
Adaptacdo e melhoria continua: Capacidade para se ajustar a novas tarefas e atividades e dmpenhar na aprendizage

desenvolvimento profissional. Traduz-se, nomeadamanteseguintes comportamentos: * Manifesta interesse eema@r e atualizar-d
\Vé na adversidade de tarefas oportunidades de desenvotapefissional. * reage, normalmente, de forma positvanédancas adapt
se, com facilidade, a novas formas de realizar tarefas.rfRece os seus pontos fracos e as suas necessidades de ldEsentme age n

sentido da sua melhoria, propondo formacéo e aagip.
Otimizag&o de recursos:Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos dalli@de forma eficaz e eficiente de modo a red

recursos postos a sua disposicédo. Adota procedimentosiebds sua atividade individual, para reducédo de despeslieide gast

* Zela pela boa manutencgéo e conservacdo dos materiais ereag&o dos materiais e equipamentos, respeitando as eegomdicdes

operacionalidade.
Organizacdo e Método de Trabalho:Capacidade para organizar as suas tarefas e atividadelizé-tes de forma metédica. Traduz

nomeadamente, nos seguint@smportamentos: * Verifica, previamente, as condigdes s&u@s a realizagdo das tarefas. * Seg
diretivas e procedimentos estipulados para uma adequadagio do trabalho. * Reconhece o que é prioritario e urgeeddizando
trabalho de acordo com esses critérios. * Mantéota de trabalho organizado, bem como os divgrsadutos e materiais que utiliza.
Competéncias Pessoais

Trabalho de equipa e cooperagdoCapacidade para se integrar em equipas de trabalho e coeperautros de forma ativa. Traduz

nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Integeasequipas de trabalho, dentro e fora do seu contexto hhbitiem

disponibiliza-se para os apoiar, quando solicitdd@ontribui para o desenvolvimento ou manutengdom bom ambiente de trabalho.

disponibilidade para com os diversos utentes do servico@ipa responder as suas solicitagdes. * No desempenhoataatsudades, trafa

1H'%rdware; estudo e concegdo de rotas/fluxogramas apoidstama de Gestdo Document

©

o]

custos e aumentar a produtividade. Traduz-se, nomeadanmer® seguintes comportamentos: * Preocupa-se com o #proeeto dop

supérfluos. Utiliza os recursos e instrumentos de trabd¢hforma correta e adequada, promovendo a redugéo de cesiosctbnamentd.

habitualmente uma atitude colaborante nas equipas déhoabm que participa. * Partilha informag6es e conhecinmgentm os colegad e

Executa tarefas diversas de apoio administrativo: Receb@nemite informag6es diversap e
0e

executa recados que lhe sejam solicitados; auxilia oscesrde reproducédo e arquivo

e de
documentos; dé apoio informéatico na utilizacdo das apescdisponiveis e a nivel

2]

de Processos. Executa as fung@es inerentes ao posto dbadrdbaelefonista, nas sua faltgs e

impedimentos, alternadamente com outro trabalhador.
uzir

S

[+

ke,

e as

Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
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MAPA

Atribuicbes / Competéncias/Atividades

Cargo/carreira/categoria

Area de formagdo
académica e/ou
profissional

Pessoal em funcdes

Em comisséao
de servigo

Por tempo
indeterminado
(regime da fungao
publica)

Por tempo
indeterminado

NUmero de
postos de
trabalho

OBS

Conhecimentos e ExperiénciaCapacidade para aplicar, de forma adequada, deciomentos e experiéncia profissional, essencas
desempenho das tarefas e atividades. Traduz-se, nome#damas seguintes comportamentos: * Aplica, adequadamnemheciment
praticos e profissionais necessarios as exigéncias do gedtabalho. * Emprega, corretamente, métodos e técrepasificos na sua a

de atividade. * Identifica e utiliza os materiais, instrurtes e equipamentos apropriados aos diversos procedisndatsua atividade,

Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos réexijze profissional para melhor corresponder égéexcias do servico.

TESOURARIA

Competéncias Técnicas
Orientagdo para o Servigo Publico:Capacidade para exercer a sua atividade respeitando ofppr éticos e valores do servigo pub|

e do sector concreto em que se insere, prestando um servigoatldade. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes camEoitos:
Assume os valores e regras do servi¢o, atuando com bricsgiaial e promovendo uma boa imagem do sector que repre$éree)|
habitualmente, uma atitude de disponibilidade para comiversbs utentes do servico e procura responder as suasagdies. * N
desempenho das suas atividades, trata de forma justa ecialpados os cidaddos. * Age respeitando critérios de hmzete e integridad|

assumindo a responsabilidade dos seus atos.
Andlise da informacé&o e sentido critico:Capacidade para identificar, interpretar e avaliar difes® tipos de dados, relaciona-log

forma l6gica e com sentido critico. Traduz-s@meadamente, nos seguintes comportamentos: * Analisarde fcritica e l6gica
linformacéo necesséria a realizacdo das suas tarefagdades. * Perante um problema analisa osgjamndera as diversas alternativg
resposta e propde solugdes em tempo considerado Util. 1fikee@ompara dados de diferentes fontes, identificandfmeniacao relevan
para a sua atividade. * Prepara-se quando tem que enfrentac@es ou trabalhos de maior complexidade, procurandoniacéo

estudando os assuntos em causa.
Adaptacdo e melhoria continua: Capacidade de se ajustar & mudanca e a novos desafios ipnafisse de se empenhar, de fo

permanente, no desenvolvimento e atualizacéo técnicaluZyse, nomeadamente, nos seguintes comportamentosgé Reamalment

de forma positiva as mudangas, adaptando-se a novos amfexfissionais e mantendo um desempenho eficiente.&addiversidade

desenvolvimento e age no sentido da sua melhoria. * Man&attglizado através da pesquisa de informacéo e de acdesm;éo df
reconhecido interesse para o servico.

Iniciativa e Autonomia: Capacidade de atuar de modo proactivo e autbnomo no seu digpeofissional e de ter iniciativa no sentido
resolucdo de problemas. Traduz-se, normalmente, nosnsegebmportamentos: * Em regra responde com prontidaopogias de nov:

tarefas ou outras solicitacdes profissionais. * Tem, nimeate, uma atitude ativa e dindmica. * Executa de formarsud e diligente

atividades que Ihe sé&o distribuidas. * Toma inicéest no sentido da resolugéo de problemas quersungedmbito da sua atividade.
Competéncias Pessoais
Comunicacao: Capacidade para transmitir informagéo com clareza e @i®@sadaptar a linguagem aos diversos tipos de interlog

Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentoxpregsa-se oralmente de forma clara e precisa. * Prestama@des
esclarecimentos sobre as matérias do servigo, preseeci@mu através de outros meios de comunicacéo, com exatidietividade.
Adapta a linguagem aos diversos tipos de interlocutoresema@nstra respeito pelas opinides alheias ouvindo-as cemgad e valoriza

seus contributos.
Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos

tarefas como uma oportunidade de evolugdo e desenvoldnpeafissional. * Reconhece os seus pontos fracos e as soassitades ¢

Supervisiona as tarefas de tesouraria, responsabilizzengielos valores das caixas que|
ico

estdo confiados: analisa documentagéo relativa a pagasnentecebimentos verificandd

corregdo dos valores inscritos; confere, regista e emiegue) avisos e outras ordeng

12

pRgamento; verifica as folhas de caixa e confere as regps@kisténcias; prepara fundos |

a

e
fassegura a provisdo de numerarios e o cumprimento de pra&g@aghmento; prepard

ma
documentacdo de caixa e participa no fecho de contas;ceeptriodicamente se os vald
L

e
gm caixa coincidem com os valores registados; efetua o pagantda despesas e exe
L

outras tarefas relacionadas com operacdes finasceie acordo com parametros definidod]
da

[%2]

tore

11

(2]

he

de

ara

serem depositados em bancos e toma as disposicdes nexegs@ta 0s levantamentps;

es

uta

Assistente técnico
(Tesoureiro)
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MUNICIPIO DE VILA NOVA DE FOz COA
Estrutura do mapa de pessoal - 2015

MAPA

Pessoal em funcdes

Area de formagdo NUmero de
Atribuicbes / Competéncias/Atividades Cargo/carreira/categoria académica e/ou Por tempo postos de JOBS
profissional Em comissdq]  indeterminado Portempo | trabalho
de servico | (regime da funcédq indeterminado
publica)

Conhecimentos e ExperiénciaCapacidade para aplicar, de forma adequada, ogcioméntos e experiéncia profissional, essenci:ﬂsql5

desempenho das tarefas e atividades. Traduz-se, nomes@dames seguintes comportamentos: * Demonstra possulieconento

praticos e técnicos necessarios as exigéncias do postalzho e aplica-os de forma adequada. * Detém experiénofssgional qug

permite resolver as questdes profissionais que lhe sdcamtds. Utiliza na sua préatica profissional as tecnologasntbrmacéo e de

comunicagdo com vista a realizagdo de um trabalho de maadidgde. * Preocupa-se em alargar os seus conhecimentqsegésci

profissional para melhor corresponder as exigérmibaservico.

TOTAIS 1 17 5 23

c¢) Encontra-se de licenca sem vencimento até 3dej unho de 2015.
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MUNICIPIO DE VILA NOVA DE FOZ COA

(Artigo

Estrutura do mapa de pessoal - Z
29° do anexo da Lei n.° 35/2014, de 2Qudéio)

AtribuicBes / Competéncias/Atividades

Cargo/carreira

categoria

Area de formag&o
académica e/ou
profissional

Pessoal em fungées

Em comissa
de servigo

Por tempo
indeterminado
(regime da fungéo
publica)

indeterminado

NUmero dd
postos de]
trabalho

OBS.

DEPARTAMENTO DE OBRAS, URBANISMO E MEIO AMBIENTE

Competéncias Técnicas

sector concreto em que se insere, promovendo um servico alelage. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comgotts: * Na prati

publico e com a missdo da organizagéo, através dos seusatlisagédo dos principios deontoldgicos. * Adapta o funaianto do servigo de for
a satisfazer as necessidades dos utentes, com respeovakes da transparéncia, integridade e imparcialidalleplementa medidas internas
avaliagdo da qualidade, designadamente a monitorizac&atddacéo e gestdo ativa das reclamacdes, fomentanddicippgéio dos utentes

melhoria dos servigos.
Planeamento e OrganizacdoCapacidade para programar, organizar e controlar a sudaatées da sua unidade orgénica e dos elementos

integram, definindo objetivos, estabelecendo prazosesméiando prioridades. Traduz-se, nomeadamente, nomgEgoomportamentos: * Planei
coordena a atividade do servico, de acordo com os objetiypsriormente definidos. * Define prioridades para si e pasarvigo, tendo em conta
objetivos a alcancgar e os recursos existentes. * Acompaoh#pla e avalia a execugdo dos projetos e atividadeswasselp o seu desenvolviment
a sua realizagéo de acordo com os prazos e custos definiBesé*e ajusta o planeamento efetuado, mantendo-o atumézadaptando-o a alterag
e circunstancias imprevistas.

clima organizacional propicio a participagdo e cooperagdtimula a iniciativa e a autonomia, delegando tarefasneefitando a partilha

responsabilidades. * Tem um modelo de atuagdo gt a justica e equidade de tratamento, seedsadorma, um referencial de confianga.

Ter uma perspectiva de gestéo alargada e direcionada patiaro fle modo a definir as estratégias e 0s objetivos de @com essa visdo. Traduz
nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Mantétarge a conjuntura que o rodeia, conceptualiza os sinaisalegio e mudancaiategrg
0s no ambito da sua atuacgdo. * Antecipa as necessidades plagitado servigo, define estratégias, implementa meeidaglia os impactos d
mesmas. * Alinha os objetivos e atividade do servico com avisd® e define metas estratégicas, no quadro de orientegg@gsidas. * Contribui pal

o desenvolvimento da visao, objetivos e estratéaasrganizacdo, aplicando o conhecimento e a iéxoé que possui.
Competéncias Pessoais
Responsabilidade e Compromisso com o Servic@apacidade para integrar o contributo das suas fun¢Gestidsda misséo, valores e objeti

do servico, exercendo-as de forma disponivel e diligentaddz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamenta@spofde com prontidad

disponibilidade as solicitagdes da hierarquia e dos atlizes. * E cumpridor das regras regulamentares relativafsirionamento do servig

deontoldgicas.
Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos Especializados e ExperiénciaConjunto de saberes, informagdo técnica e experiéncidspimial, essenciais ao adequ

desempenho das fungBes. Traduz-se, nomeadamente, ndsteegwmportamentos: * Possui 0s conhecimentos especiab e a experién
profissional necessarios a coordenagdo técnica da suadenidrganica. * Mantém-se atualizado sobre a evolugdo etrieiad nacionais

internacionais nas areas de conhecimento relevantes paniasdo e objetivos do servigo. * Preocupa-se em alargar us cenhecimentos

Orientacdo para o Servigo Publico:Capacidade para orientar a sua atividade, respeitanddarewvaticos e deontolégicos do servigo publico b do

guotidiana aplica os principios da legalidade e de condita do servico publico. * Demonstra compromisso pessoal os valores do servigo

Lideranca e gesté@o das PessoaSapacidade para dirigir e influenciar positivamente oalmmladores, mobilizando-os para os objetivos do seryico e
da organizag&o e estimular a iniciativa e a responsalfizatraduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportanieRto/olve os colaboradoresfregulamentares; Coordena as relagbes de servico entre rios &ctores da unida

definicdo dos objetivos individuais, considerando as gunagostas e articulando-as com os objetivos do servigoofnBre o espirito de grupo e gm

Visdo estratégica:Capacidade para analisar o ambiente interno e extern@ijpate sua evolugéo e prever os impactos na organizagaoervigog

nomeadamente horéarios de trabalho e reunifes. * Contridmai @ desenvolvimento de projetos transversais, com vigt@ssecugao da missap

objetivos da administragdo publica e da governagéo. * Taaa rigor a informacéo confidencial a que tem acesso, dela@mm as regras, éticafp e

Da pareceres sobre 0s projetos respeitantes a viabilidatieerciamentos de obrps

articulares e loteamentos; D& pareceres sobre as vistaen vista a concessao

Iiacen(;as de utilizagdo e outras; Da pareceres sobre todastasias do seu Departame

de . . S .
certifica os factos que constem dos arquivos municipaiseedigam respeito a assuntoq
ha

sua area de intervencéo; Autentica todos os documentadaisfidn municipio, salvo sol
hue a
os

4 tarefas cometidas a respectiva unidade orgéanica; Esnitstaucdes necessarias a per
es

execucao das tarefas cometidas a unidade orgéanica, tendontanas disposicdes legai

organica; Superintende, fiscaliza e inspeciona o funcimmdo dos servigos da unid
e

organica.

e,

a

0S
e
0,

e

hdo

ia

experiéncia a outras areas cientificas e profissionaifgrde a desenvolver uma perspectiva mais abrangente dolemas e da atuagéo. * Utilizal

tecnologias de informacdo e comunicacdo com vistalizacdo de um trabalho de melhor qualidade.

Batérias cuja competéncia pertenca a outra unidade oegditstribui pelos trabalhadores

de

eita

1
[0}

Diretor de
Departamento
(DOUMA)

Engenharia Civil
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AtribuicBes / Competéncias/Atividades

Cargo/carreira

categoria

Area de formag&o
académica e/ou
profissional

Pessoal em fungées

Em comissa
de servigo

Por tempo
indeterminado
(regime da fungéo
publica)

Por tempo
indeterminado

NUmero dd
postos de]
trabalho

OBS.

DEPARTAMENTO DE OBRAS, URBANISMO E MEIO AMBIENTE

Competéncias Técnicas

sector concreto em que se insere, promovendo um servico aliglage. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes compot@s: * Na prati
quotidiana aplica os principios da legalidade e de condita do servico publico. * Demonstra compromisso pessoal os valores do servi
publico e com a misséo da organizagao, através dos seusatbisagdo dos principios deontoldgicos. * Adapta o funaimanto do servico de for
a satisfazer as necessidades dos utentes, com respegovaleles da transparéncia, integridade e imparcialidalleplementa medidas internas
avaliagdo da qualidade, designadamente a monitorizac&atddacéo e gestdo ativa das reclamacdes, fomentanddicippgéio dos utentes
melhoria dos servigos.

Planeamento e OrganizacdoCapacidade para programar, organizar e controlar a sudaatées da sua unidade orgénica e dos elementos

integram, definindo objetivos, estabelecendo prazosesmé&iando prioridades. Traduz-se, nomeadamente, nomgEgoomportamentos: * Planei
coordena a atividade do servico, de acordo com os objetiypsriormente definidos. * Define prioridades para si e pasarvigo, tendo em conta

a sua realizag&o de acordo com os prazos e custos definiBesé*e ajusta o planeamento efetuado, mantendo-o atuaézadaptando-o a alterag
e circunstancias imprevistas.
Decisdo:Capacidade para equacionar solugdes, dar orientagdesenwmdidas, assumindo as responsabilidades decorrestesedanas. Traduz-

nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Ponddtarasativas de resolu¢éo dos problemas e as suas potengiisacées para 0 servig
escolhe de forma fundamentada as op¢des adequadas. * Todidameu faz opgdes em tempo Util, tendo presente as prilesddo servico e
urgéncia das situacgdes. * é autoconfiante e determinadoididenesmo quando se trata de opcdes dificeis. * Assumesudtados das decisdes

toma com sentido da responsabilidade.
Desenvolvimento e motivacdo dos colaboradore€apacidade para reconhecer e valorizar o potencial indiVidos colaboradores e promove

forma permanente a aprendizagem e atualizacdo profi¢sibreduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportaméntdsntifica nos sey

individual e coletivo promovendo um clima positivo e de aottfianca. * D4 habitualmente feedback sobre os desempenbm vista & melhof
continua, ao refor¢co dos comportamentos adequados e gamies eventuais desvios. * Disponibiliza informagaoveeite, viabiliza a frequéncia

cursos de formagao e prevé periodos de autofornmegagromover o desenvolvimento individual.
Competéncias Pessoais
Responsabilidade e Compromisso com o Servic@apacidade para integrar o contributo das suas fun¢Gestidesda misséo, valores e objeti

do servico, exercendo-as de forma disponivel e diligenteddz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentaspofie com prontidad
disponibilidade as solicitagbes da hierarquia e dos atllizes. * E cumpridor das regras regulamentares relativafsiraionamento do servig
nomeadamente horarios de trabalho e reunifes. * Contridmai @ desenvolvimento de projetos transversais, com vigt@ssecugdo da missa

deontoldgicas.
Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos Especializados e ExperiénciaConjunto de saberes, informagdo técnica e experiéncidspimial, essenciais ao adequ

desempenho das fun¢Bes. Traduz-se, nomeadamente, nastesgomportamentos: * Possui 0s conhecimentos espzeciab e a experién
profissional necessarios a coordenagdo técnica da suadenidrganica. * Mantém-se atualizado sobre a evolugdo erieiad nacionais

internacionais nas areas de conhecimento relevantes paviasao e objetivos do servigo. * Preocupa-se em alargar us cenhecimentos|

Orientagdo para o Servi¢o Publico:Capacidade para orientar a sua atividade, respeitanddayevé&ticos e deontologicos do servigo pablico b do

objetivos a alcancar e os recursos existentes. * Acompaoh#pla e avalia a execugdo dos projetos e atividadeswassep o seu desenvolviment

colaboradores potencial de desenvolvimento, necessidielenelhoria e formacéo e cria oportunidades de aperfegmam* Reconhece o mérfimapas e outros instrumentos de apoio necessarios a uma faeimanente apreciagéo

objetivos da administragéo publica e da governagao. * Taaa rigor a informacgédo confidencial a que tem acesso, delagmm as regras, éticaq

Estudar, projetar e dirigir obras de construgéo civil, dgm@ndimentos municipais,

cordo com a programacao da Camara Municipal, para exepoc@aministracio direta

ha

ha
caminhos municipais. Prepara e apreciar tecnicamentenzsisms de empreitadas de o

pe

p e = . . . N ~ .

de prorrogacao, legais ou graciosos, relativos a execuegabrds por empreitadas. Infor
es

e,

financeiros. Assegurar 0 processo respeitante a possenigtiativa das empreitad
lue

Intervir nas vistorias para efeitos de rececdo das emgeaifaelaborando os respecti

de

Sautos e procedendo aos inquéritos administrativos e aeleanento de caucdes. Elab

e
indemnizacdes e outras aquisices de propriedades neasssarealizacdo de ob

Fwnicipais. Assegurar o planeamento, a implementacdo staayecnica dos sistemag

dbastecimento de agua, incluindo os érgéos de pesquisac@&apaducdo, armazenamery
o,

hdo

ia

das redes. Executar os trabalhos desenvolvidos pelo pessedrio solicitados pel
e

%iversos servigos. Fornecer elementos ao diretor de Repeanto com vista a elaboragéd

experiéncia a outras areas cientificas e profissionaifgrde a desenvolver uma perspectiva mais abrangente dolemas e da atuagéo. * Utilizal

tecnologias de informacdo e comunicacéo com vistalezacdo de um trabalho de melhor qualidade.

kglatorio e plano de atividades. Executar os servigos tipesado servigo de Protegéo C

ldatros iméveis municipais. Assegurar a reparacéo e comzBodos arruamentos, estrad

?Hﬁnﬂ:ipais. Dirigir e administrar as obras municipais dizaapor empreitada, incluindd a

a . . o ) o
andamento das obras. Realizar estudos respeitantes acéeslicom vista a expropriacges,

ftluindo os ramais, coletores emissarios e ETAR's. Assequ zelar pelo cumprimerfto

8mpreitada. Proceder a construgdo, reparagdo e conserdacédificios, monumentoq e

pealizacdo de autos de consignacdo, medicdo de trabatbholfermar acerca dos pediqos

har

pedidos de revisdo de precos em empreitadas, assegurardessario controlo das dgas

qos autos de medicdo em correspondéncia com os planos d@éhtrab os cronogramps

0S

de

distribuicdo e do sistema de saneamento e de recolha e ¢értarde aguas residudis,

técnico dos regulamentos municipais sobre a sua area dedafusem como apreserftar

propostas de atualizacdo ou revisdo. Promover a atualiziggicadastros gerais e pardais

do

=,

em colaboragdo com o STPC.

AsS €

ras

foe

arChefe de Divisdo

(DOM)

Engenharia Civil
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(Artigo 29° do anexo da Lei n.° 35/2014, de 2(udéo)
Cargo/carreira Pessoal em fungbes
Area de formagéo Por tempo Nimero dg
AtribuicBes / Competéncias/Atividades ) académica e/ou | Em comissa indeterminado Por tempo postos dejOBS.
categoria profissional de servico | (regime da funcgo] indeterminado | trabalho
publica)
DEPARTAMENTO DE OBRAS, URBANISMO E MEIO AMBIENTE

Orientag&o para o Servigo Publico:Capacidade para integrar no exercicio da sua atividadelmesagticos e deontoldgicos do servigo pﬂblicof@ﬁ‘}aﬁla 0 cumpriment: das posturas regulamentc gerais regulamentc municipait g
sector concreto em que se insere, prestando um servico delagiea orientado para o cidad&do. Traduz-se, nomeadameoge,seguintds . i . . ) . .

legislac@o sobre a sua é&rea funcional de atuagdo; Fisca#zeobras particulares q a
comportamentos: * Demonstra compromisso pessoalosovalores e principios éticos do servi¢o pukdicavés dos seus atos. * Identifica claran]
os utentes do servigo e as suas necessidades e presta o adeguado, com respeito pelos valores da transparémteigridade e imparcialidadgjexecucéo dos trabalhos de urbanizagdo em loteamentogyessgo-se que as obras estfio a
Mostra-se disponivel para com os utilizadores do servigiios e externos) e procura responder as suas soliGgtagéedesempenho das spas . o . .

ser executadas de acordo com os projetos aprovados; pPartsi irregularidades praticaglas
atividades trata de forma justa e imparcial todosidadéos, respeitando os principios da neutdadidada igualdade.
Planeamento e Organizagéo:Capacidade para programar, organizar e controlar a sualaaies e projetos variados, definindo objetijyos, ., . . < . <

g ¢ P p prog g proj ) pot técnicos responsaveis pela elaboracédo do projeto oxetaigio da obra, bem cofno

estabelecendo prazos e determinando prioridades. Tejummeadamente, nos seguintes comportamentos: * Eméregr@matico e cuidadosojna

Ipelos industriais de construcéo civil ou proprietarioses®ar informagées sobre queijas,
preparacéo e planeamento das suas tarefas e atividadeseidPé organiza as suas atividades e projetos que Ihe sdbudiios, de acordo com ps

reclamacBes e denudncias relacionadas com a sua éarea findenatuacédo; Apgs
recursos que tem a sua disposicdo. * Realiza as suas a#gidsegundo as prioridades definidas e dentro dos prazosstpeevReavaljf
frequentemente o seu plano de trabalho e ajustaatieiaces imprevistas, introduzindo as corregéesideradas necessarias. determinacdo do Presidente da Camara, promover o embargorais, quando as mesrpas
Andlise da informac&o e sentido critico:Capacidade para identificar, interpretar e avaliar difez® tipos de dados e relaciona-los de forma l6gjca e

. » . . » . L L . |estejam a ser efetuadas sem licenga ou em sua conformidgdeci# e informar gs

com sentido critico. Traduz-se, nomeadamente, nos seguinmportamentos: * Analisa de forma critica e l6gica amégdo necesséria a realiza;do
da sua atividade ou como suporte a tomada de decisdo. * Peranproblema analisa os dados, pondera as diversas aitasndé resposta e proﬂ@eojetos respeitantes a viabilidades e licenciamento dasoparticulares e loteamentps;
solugdes em tempo considerado Util. * Prepara-se antexipante quando tem que enfrentar situacdes ou trabalhopeida@somplexidade técnida,

Efetuar visitas com vista a concesséo de licengas de géiliza outras; Exercer as denjais
procurando informagéo e estudando os assuntos em causianfemta ideias e pontos de vista com base em recolha de ag@omcompara dados|de
diferentes fontes e identifica a informacéo relévarara a sua atividade ou a de outros. tarefas que superiormente |lhe forem determinadas.
Otimizacao de recursos:Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos daltiabe forma eficiente e de propor ou implementar medidps de Dirigente de 3° Gra . .

dos STOP Engenheiro Civil 1 1

otimizagdo e reducdo de custos de funcionamento. Traduzeseeadamente, nos seguintes comportamentos: * Preseupan regra, comja
implementacédo de procedimentos e rotinas no sentido de Uinonaproveitamento dos recursos disponiveis. * Implemenbcedimentos, a nivel Ha
sua atividade individual, no sentido de reducdo de despesde de gastos supérfluos. * Propde medidas de raciogatizesimplificacéo
automatizacéo de processos e procedimentos, com vistahanareh produtividade dos servigcos e a reduzir custos.zbtds recursos, materiaip e
equipamentos necessarios a realizacéo das suas @edorma adequada, zelando pela sua manutenedpeitando as condi¢des de seguranca
Competéncias Pessoais
Responsabilidade e Compromisso com o Servig@apacidade para compreender e integrar o contributo datisigade para o funcionamento o
servi¢o, exercendo-a de forma disponivel e diligente. 0zamk, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: *hiRee o seu papel ha

prossecucéo da misséo e concretizagdo dos objetivos dposemesponde as solicitagdes que, no ambito do seu postab@éhio, lhe sdo colocadag.
Em regra responde com prontiddo e disponibilidade as esig@mprofissionais. * E cumpridor das regras regulamestagiativas ao funcionamerjto

do servico, nomeadamente horarios de trabalho e reuni@&satinformacéo confidencial a que tem acesso, de acord@saoegras juridicas, éticas e

deontoldgicas do servigo.

Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos

*
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Estrutura do mapa de pessoal - Z
(Artigo 29° do anexo da Lei n.° 35/2014, de 2(udéo)

AtribuicBes / Competéncias/Atividades

Cargo/carreira

categoria

Area de formag&o
académica e/ou
profissional

Pessoal em fungées

Em comissa
de servigo

Por tempo
indeterminado Por tempo
(regime da fungdo] indeterminado

publica)

NUmero dd
postos de]
trabalho

OBS.

DEPARTAMENTO DE OBRAS, URBANISMO E MEIO AMBIENTE

Conhecimentos Especializados e ExperiénciaConjunto de saberes, informagdo técnica e experiéncidasgimial, essenciais ao adequado

desempenho das fungGes. Traduz-se, nomeadamente, nogessegamportamentos: * Possui 0s conhecimentos técnimmssearios as exigénciad do

posto de trabalho e aplica-os de forma adequada. * Detémmiémpia profissional que permite resolver questdes Bigfimis complexas. * Preocupa-

se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia, de fateseavolver uma perspectiva mais abrangente dos probl&tdéisza, na sua pratiga

profissional, as tecnologias de informacdo e deuritacio com vista a realizacdo de um trabalhoeleangualidade.
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Estrutura do mapa de pessoal - Z

(Artigo 29° do anexo da Lei n.° 35/2014, de 2(udéo)
Cargo/carreira Pessoal em fungbes
Area de formagéo Por tempo Nimero dg
AtribuicBes / Competéncias/Atividades ) académica e/ou | Em comissa indeterminado Por tempo postos dejOBS.
categoria profissional de servico | (regime da funcgo] indeterminado | trabalho
publica)
DEPARTAMENTO DE OBRAS, URBANISMO E MEIO AMBIENTE
Competéncias Técnicas E responséavel pela unidade organica flexivel de servicosides de higiene e mgio
Orientagdo para o Servigo Publico:Capacidade para integrar no exercicio da sua atividadel@gsaticos e deontoldgicos do servigo publico aﬂ?oiente, cujas competéncias sio: Assegurar a recolhaptme e deposito dos residios
sector concreto em que se insere, prestando um servico dilagiea orientado para o cidaddo. Traduz-se, nomeadamante,seguint S¢lidos urbanos: assegurar alimpeza dos espacos pubhcoseadamente varredda
comportamentos: * Demonstra compromisso pessoalosovalores e principios éticos do servigo pulditavés dos seus atos. * Identifica claral limpeza e sarjetas e papeleiras; Assegurar a lavagem detgairdos recipientes de recdha
os utentes do servigo e as suas necessidades e presta ujn adequado, com respeito pelos valores da transparémteigridade e imparcialidade de residuos sélidos urbanos: Assegurar a limpeza dasagiséasl municipais; Eliminar, gm
Mostra-se disponivel para com os utilizadores do servigtifios e externos) e procura responder as suas solictagéedesempenho das Sfﬁﬁabora@éo com o servico de fiscalizagdo sanitéria, ossfatentatérios a sadde publlca
atividades trata de forma justa e imparcial todosidadéos, respeitando os principios da neutdsidada igualdade. nomeadamente limpeza de montureiras e operacdes de gasintlaborar o plano fle
Planeamento e Organizacdo:Capacidade para programar, organizar e controlar a su@aates e projetos variados, definindo objetiyos,
recolha de residuos solidos urbanos e limpeza dos espalglisogiiProceder a conservagéo
de todo o equipamento a seu cargo; Elaborar e participar &rdossde ordenamento [de
estabelecendo prazos e determinando prioridades. Teajummeadamente, nos seguintes comportamentos: * Emérsigmatico e cuidadoso|Hansito; Promover a sinalizagdo vertical, horizontal potdmica dos arruamentoy e
rodovias municipais; Proceder a manutencdo de toda azsigab; Dar parecer técnfco
sobre a intalagdo de publicidade e ocupagéo de espacosquialiitulo precéario; Assegufar
preparacéo e planeamento das suas tarefas e atividades\eidPé organiza as suas atividades e projetos que lhe $abudiis, de acordo com ?fconservagéo dos jardins e espacos pablicos verdes doipianRromover a arborizacko
das ruas, pragas, jardins e demais espacos publicos; Peoradflorestagdo de pargyes
. . L . . L . . municipais; Assegurar a colocacdo de mobiliario urbancsegarar o funcionamentd e
recursos que tem a sua disposicdo. * Realiza as suas a#sidsegundo as prioridades definidas e dentro dos prazo:stpaevReaval'a
limpeza dos cemitérios municipais, competindo-lhe a diveg chefia dos coveiros, devegdo
existir entre este sistema operativo e a subunidade omadiministrativa um canal dirqto
frequentemente o seu plano de trabalho e ajustaatigiaces imprevistas, introduzindo as corregéesideradas necessarias. através do qual a unidade organica referida poasarnitir diretamente os servigo a
Andlise da informac&o e sentido critico:Capacidade para identificar, interpretar e avaliar difergtipos de dados e relaciona-los de forma lI6gjEéetuar no dominio de inumagoes, exumagoes, tidargie, colocacéo de lapides e dempis
servicos que necessitem de um controlo adminigtratr parte do Departamento de
Administracéo Geral; Assegurar a gestdo da quaidadigua; Grantir, em termos
cmmeoMM&ﬁwwsammw%mmmmwsmwmmmmmm%ﬁAMMa%mmaMMam®MWm@mn%%%%ém%m?o ) ) ~ L . ) . .
perativos, o funcionamento, gestéo e vigilancgpiscinas e gimnodesportivo municipl,
o . i o ) Técnico superior Engenheiro Civi 1 1
devendo existir um canal direto com a unidade acgéfexivel da area do desporto paraja
da sua atividade ou como suporte & tomada de deciséo. * Pemarproblema analisa os dados, pondera as diversas attasnd resposta e proff§Eogramacéo da ocupacéo destes equipamento musidipacutar os servigos operativds
do Servigo de Protegédo Civil em colaboracdo coenéidades de competéncia nessa arga;
Executar os trabalhos desenvolvidos pelo pesssiataste operacional solicitados pelog
solugdes em tempo considerado (til. * Prepara-se antevipeante quando tem que enfrentar situaces ou trabalhopeiiaomplexidade técnidgiyersos servicos e que estejam no ambito de cémpiatda unidade organica de 3° grafi:
Promover a gestéo das existéncias necessariasrefubocionamento do servico no ambifo
. N L . . de competéncias da unidade organica de 3° grane¢@relementos ao Diretor de
procurando informagéo e estudando os assuntos em causianfemta ideias e pontos de vista com base em recolha de ag@omcompara dados|de
Departamento com vista a elaboragao do relatdpiare de atividades; Exercer as demdis
tarefas que superiormente lhe forem determinadasiagiradas com o seu contetido
diferentes fontes e identifica a informacao reléograra a sua atividade ou a de outros. funcional.
Competéncias Pessoais

Péagina 32 de 87

MAPA I



MUNICIPIO DE VILA NOVA DE FOZ COA

(Artigo

Estrutura do mapa de pessoal - Z
29° do anexo da Lei n.° 35/2014, de 2Qudéio)

AtribuicBes / Competéncias/Atividades

Cargo/carreira

categoria

Area de formag&o
académica e/ou
profissional

Pessoal em fungées

Em comissa
de servigo

Por tempo
indeterminado
(regime da fungéo
publica)

indeterminado

NUmero dd
postos de]
trabalho

OBS.

DEPARTAMENTO DE OBRAS, URBANISMO E MEIO AMBIENTE

Responsabilidade e Compromisso com o Servig@apacidade para compreender e integrar o contributo datisidgade para o funcionamento

servico, exercendo-a de forma disponivel e diligente. Uzagk, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: *hifee 0 seu papel

do servico, nomeadamente horarios de trabalho e reunié&satinformagéo confidencial a que tem acesso, de acord@aseegras juridicas, étic

deontoldgicas do servigo.
Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos Especializados e ExperiénciaConjunto de saberes, informagdo técnica e experiéncidspimial, essenciais ao adequ

desempenho das fung¢des. Traduz-se, nomeadamente, no@egamportamentos: * Possui 0os conhecimentos técneossearios as exigénciasg
posto de trabalho e aplica-os de forma adequada. * Detémiérpia profissional que permite resolver questdes Bifimis complexas. * Preocu

se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia, de fateseavolver uma perspectiva mais abrangente dos problédéfiza, na sua pratig

profissional, as tecnologias de informacdo e deuritacio com vista a realizacdo de um trabalhoeleangualidade.

prossecucéo da misséo e concretizagdo dos objetivos dposemesponde as solicitagdes que, no ambito do seu postab@déhio, lhe sdo colocadag.

Em regra responde com prontiddo e disponibilidade as esig@mprofissionais. * E cumpridor das regras regulamestagiativas ao funcionamerjto

Ho

ha

*

5 €

hdo

do

Competéncias Técnicas
Orientacdo para o Servigo Publico:Capacidade para integrar no exercicio da sua atividadel@gsaticos e deontolégicos do servico publico

comportamentos: * Demonstra compromisso pessoalosovalores e principios éticos do servigo pukditavés dos seus atos. * Identifica claram

Mostra-se disponivel para com os utilizadores do servigifios e externos) e procura responder as suas soligtagdedesempenho das s

atividades trata de forma justa e imparcial todosidadéos, respeitando os principios da neutdsidada igualdade.

estabelecendo prazos e determinando prioridades. Tesjummeadamente, nos seguintes comportamentos: * Eméreggizmatico e cuidadoso

preparacéo e planeamento das suas tarefas e atividadeseidPé organiza as suas atividades e projetos que lhe $dbudiios, de acordo com

frequentemente o seu plano de trabalho e ajusseatteiacdes imprevistas, introduzindo as corregdesideradas necessarias.
Analise da informacéao e sentido critico:Capacidade para identificar, interpretar e avaliar difesg tipos de dados e relaciona-los de forma lég

com sentido critico. Traduz-se, nomeadamente, nos seguinmportamentos: * Analisa de forma critica e l6gica amégao necesséria a realizg
da sua atividade ou como suporte & tomada de decisdo. * Peranproblema analisa os dados, pondera as diversas altasnd¢ resposta e prof
solucdes em tempo considerado Util. * Prepara-se antemipate quando tem que enfrentar situacdes ou trabalhopeigasomplexidade técni
procurando informagao e estudando os assuntos em causianfemta ideias e pontos de vista com base em recolha de ag@omcompara dados|

diferentes fontes e identifica a informacao reléograra a sua atividade ou a de outros.

otimizagdo e reducdo de custos de funcionamento. Traduzeseeadamente, nos seguintes comportamentos: * Preseypan regra, com
implementacédo de procedimentos e rotinas no sentido de Uinonaproveitamento dos recursos disponiveis. * Implemenbcedimentos, a nivel

sua atividade individual, no sentido de reducdo de despesde de gastos supérfluos. * PropGe medidas de raciogatizesimplificacéo

equipamentos necessarios a realizacéo das suas @edorma adequada, zelando pela sua manutenedpeitando as condi¢des de seguranca

sector concreto em que se insere, prestando um servico dilagiea orientado para o cidaddo. Traduz-se, nomeadamente,seguintds

0s utentes do servico e as suas necessidades e presta o adequado, com respeito pelos valores da transparémeigridade e imparcialidaddsiblicas e objetos, prestando a devida assisténcia téenigdentacdo no decurso

Planeamento e Organizacdo:Capacidade para programar, organizar e controlar a sualaatér e projetos variados, definindo objetifespecialidade, incluindo o planeamento urbanistico, bemoc sobre a qualidade|

recursos que tem a sua disposicdo. * Realiza as suas a#sidsebundo as prioridades definidas e dentro dos prazosstpeevReavalif

|88isagista, reabilitacdo social e urbana e engenhariampaoha a revisdo do plano dirg

Otimizacao de recursos:Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos daltiabe forma eficiente e de propor ou implementar medidps de

automatizacéo de processos e procedimentos, com vistahanareh produtividade dos servigcos e a reduzir custos.zbtds recursos, materiaip e

Exerce com autonomia e responsabilidade, funcdes de estodoecédo e aplicagao
b do
métodos e processos inerentes a sua qualificagdo profi$simmeadamente nos segui

dominios de atividade: Concegdo e projecdo de conjuntoanash edificagdes, ob

as
respectiva execugao; Elaboracédo de informag6es relaiyascessos na area da respe

gaequagéo de projetos para licenciamento de obras de wgitsteivil ou de outrd
pS ~ . N . ) .
operacdes urbanisticas; organizacdo de processos dedaamdi a financiament|
comunitarios, da administragéo central ou outros; Cokatiay na definicdo das proposta
e8tfatégia, de metodologia e de desenvolvimento para asventGes urbanisticas
%arauiteténicas; Coordenagéo e fiscalizac&o naugfecde obras. Articula as suas ativid
0e

com outros profissionais, nomeadamente nas areas do piangado territrio, arquitetu
a,

municipal e o relatério de avaliagdo ambiental B0/P

a

Ha

1

pS

de

tor

Técnico superior

Competéncias Pessoais
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Estrutura do mapa de pessoal - Z

(Artigo 29° do anexo da Lei n.° 35/2014, de 2(udéo)
Cargo/carreira Pessoal em fungbes
Area de formagéo Por tempo Nimero dg
AtribuicBes / Competéncias/Atividades ) académica e/ou | Em comissa indeterminado Por tempo postos dejOBS.
categoria profissional de servico | (regime da funcgo] indeterminado | trabalho
publica)
DEPARTAMENTO DE OBRAS, URBANISMO E MEIO AMBIENTE

Responsabilidade e Compromisso com o Servig@apacidade para compreender e integrar o contributo datisidgaee para o funcionamento o
servico, exercendo-a de forma disponivel e diligente. 0zesk, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: i@ o seu papel ha
prossecucao da missao e concretiza¢édo dos objetivos dgosemesponde as solicitagdes que, no ambito do seu postab@dho, Ihe sdo colocadag. *
Em regra responde com prontiddo e disponibilidade as esig@mprofissionais. * E cumpridor das regras regulamestagiativas ao funcionamerjto
do servi¢co, nomeadamente horarios de trabalho e reuniéesatinformacao confidencial a que tem acesso, de acond@swegras juridicas, éticas e
deontoldgicas do servigo.
Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos Especializados e ExperiénciaConjunto de saberes, informagdo técnica e experiéncidsgpimial, essenciais ao adequado
desempenho das fungdes. Traduz-se, nomeadamente, nogegamportamentos: * Possui 0os conhecimentos técnmmssearios as exigénciag do
posto de trabalho e aplica-os de forma adequada. * Detémmiémpia profissional que permite resolver questdes Bigfimis complexas. * Preocupa-
se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia, de fateseavolver uma perspectiva mais abrangente dos problétdéifza, na sua pratida
profissional, as tecnologias de informacéo e deurncacdo com vista a realizaco de um trabalhoeleanqualidade.
Competéncias Técnicas Concebe, prepara e supervisa levantamentos geodésipogyraficos, fotogramétricos pu
Orientagéo para o Servigo Publico:Capacidade para integrar no exercicio da sua atividadelagsaéticos e deontolégicos do servi¢o publico p do
sector concreto em que se insere, prestando um servico dielagiea orientado para o cidaddo. Traduz-se, nomeadamanm,seguintaguuos’ tendo em vista a elaboragéo de mapas, cartas e pieose destinam a realizagdo
comportamentos: * Demonstra compromisso pessoalsovalores e principios éticos do servico pukdiravés dos seus atos. * Identifica claran]ye trabalhos de engenharia civil, hidraulica e mineiraieemtitros: concebe e elabora plahos
0s utentes do servico e as suas necessidades e presta o adequado, com respeito pelos valores da transparémeigridade e imparcialidade} *

) ; " ) . . L de levantamento, a fim de determinar a posigéo relativa dogop notaveis da superfifie
Mostra-se disponivel para com os utilizadores do servigiios e externos) e procura responder as suas soligtagéedesempenho das spas
atividades trata de forma justa e imparcial todosidadéos, respeitando os principios da neutdsidada igualdade. terrestre, procedendo a obtencdo das coordenadas hariz@ntcotas por triangulacgo,
Planeamento e Organizacdo:Capacidade para programar, organizar e controlar a su@aates e projetos variados, definindo objetiyos,
estabelecendo prazos e determinando prioridades. Tejummeadamente, nos seguintes comportamentos: * Eméregs@matico e cuidadoso| Hgateragao, poligonacdo, nivelamento, observacdo délitsa artificiais, astronoma
preparacdo e planeamento das suas tarefas e atividademeidPé organiza as suas atividades e projetos que lhe $dbudios, de acordo com [;eodésica ou outros processos; efetua levantamentésandid processos fotogramétridos,
recursos que tem a sua disposicdo. * Realiza as suas a#gidsegundo as prioridades definidas e dentro dos prazosstpeevReaval . . Lo )

q posi¢ P P P a fim de obter as coordenadas dos pontos considerados pitnicds de fotografiag,
frequentemente o seu plano de trabalho e ajusseatteiacdes imprevistas, introduzindo as corregdesideradas necessarias.
Analise da informacéo e sentido critico:Capacidade para identificar, interpretar e avaliar difez tipos de dados e relaciona-los de forma l6gjnarenalmente aéreas; orienta e verifica a execugéo de cerggms e planos elaboradds a
com sentido critico. Traduz-se, nomeadamente, nos seguinmportamentos: * Analisa de forma critica e l6gica amégao necesséria a realizado
partir dos elementos obtidos, tendo em consideragéo gitidopropriedade e outros daflos
da sua atividade ou como suporte & tomada de decisdo. * Peranproblema analisa os dados, pondera as diversas altasnd¢ resposta e progoe
solucBes em tempo considerado Gtil. * Prepara-se anteipete quando tem que enfrentar situacdes ou trabalhopeti@somplexidade técniggadastrais; Procede a calculos e estudos, analisando istosede campo, mapas, carfas,
rocurando informagao e estudando os assuntos em caustanfemta ideias e pontos de vista com base em recolha de agéomncompara dados|d . . N . = e i

P § P P pFanos e outros elementos disponiveis; concebe e criansistde informacéo geografich e Técnico superior Geografia e 1 1

diferentes fontes e identifica a informac&o relézgrara a sua atividade ou a de outros.
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Estrutura do mapa de pessoal - Z
(Artigo 29° do anexo da Lei n.° 35/2014, de 2(udéo)

AtribuicBes / Competéncias/Atividades

Cargo/carreira

categoria

Area de formag&o
académica e/ou
profissional

Pessoal em fungées

Em comissa
de servigo

Por tempo
indeterminado
(regime da fungéo

publica)

Por tempo
indeterminado

NUmero dd
postos de]
trabalho

OBS.

DEPARTAMENTO DE OBRAS, URBANISMO E MEIO AMBIENTE

Otimizagao de recursos:Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos daltiable forma eficiente e de propor ou implementar medidhs.dg subprodutos, entre os quais as cadeias de producinaticiode cartografia

otimizagdo e reducdo de custos de funcionamento. Traduzeseeadamente, nos seguintes comportamentos: * Preseupan regra, comja

implementacéo de procedimentos e rotinas no sentido de Uinonaproveitamento dos recursos disponiveis. * Implemenbcedimentos, a nivel %)ordena os trabalhos de digitalizagdo de cartas; oriensden¢do e o controlo

sua atividade individual, no sentido de reducdo de despesde de gastos supérfluos. * Prop6e medidas de raciog@tizasimplificagio - . . o .
< - 9 P P 7 P & ?nstrumentos de observagdo, tais como teodolitos, nivesadias, telurometr

automatizacéo de processos e procedimentos, com vistahanarelh produtividade dos servigos e a reduzir custos.zbltdls recursos, materiaip e

equipamentos necessarios a realizagdo das suas @edorma adequada, zelando pela sua manuterregpeitando as condigdes de segurangajinstrumentos de fotografia e restituicao; elabetatérios.
Competéncias Pessoais
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(Artigo

Estrutura do mapa de pessoal - Z
29° do anexo da Lei n.° 35/2014, de 2Qudéio)

AtribuicBes / Competéncias/Atividades

Cargo/carreira

categoria

Area de formag&o
académica e/ou
profissional

Pessoal em fungées

Em comissa
de servigo

Por tempo
indeterminado
(regime da fungéo

publica)

Por tempo

indeterminado

NUmero dd
postos de]
trabalho

OBS.

DEPARTAMENTO DE OBRAS, URBANISMO E MEIO AMBIENTE

Responsabilidade e Compromisso com o Servig@apacidade para compreender e integrar o contributo datisidgade para o funcionamento
servi¢o, exercendo-a de forma disponivel e diligente. zagk, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: iR o seu papel

do servico, nomeadamente horarios de trabalho e reunié&satinformagéo confidencial a que tem acesso, de acord@aseegras juridicas, étic

deontoldgicas do servigo.
Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos Especializados e ExperiénciaConjunto de saberes, informagdo técnica e experiéncidspimial, essenciais ao adequ

desempenho das fung¢des. Traduz-se, nomeadamente, nogegamportamentos: * Possui 0s conhecimentos técneossearios as exigénciasg
posto de trabalho e aplica-os de forma adequada. * Detémiérpia profissional que permite resolver questdes Bifimis complexas. * Preocu

se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia, de faleseavolver uma perspectiva mais abrangente dos problédéiza, na sua pratig

profissional, as tecnologias de informacdo e deuritacio com vista a realizacdo de um trabalhoeleangualidade.

prossecucéo da misséo e concretizagdo dos objetivos dposemesponde as solicitagdes que, no ambito do seu postab@déhio, lhe sdo colocadag.

Em regra responde com prontiddo e disponibilidade as esig@mprofissionais. * E cumpridor das regras regulamestagiativas ao funcionamerjto

Ho
ha

*

5 €

hdo

do

Competéncias Técnicas
Orientacdo para o Servico Publico:Capacidade para exercer a sua atividade respeitando efpfoi éticos e valores do servigo publico e do s

do servigo, atuando com brio profissional e promovendo uma imagem do sector que representa. * Tem, habitualmenta, atitude d
disponibilidade para com os diversos utentes do servico@ipa responder as suas solicita¢cdes. * No desempenhoataatstdades, trata de for

justa e imparcial todos os cidaddos. * Age respéaaritérios de honestidade e integridade, asslorarresponsabilidade dos seus atos.
Analise da informagao e sentido critico:Capacidade para identificar, interpretar e avaliar difts® tipos de dados, relaciona-los de forma lég|

com sentido critico. Traduz-seomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Analisarde fcritica e l6gica a informagdo necessa
realizacéo das suas tarefas e atividades. * Perante unepraldnalisa os dados, pondera as diversas alternativaspiestee e propde solugdes
tempo considerado (til. * Recolhe e compara dados de dtfsséontes, identificando a informacéo relevante para atuadade. * Prepara-se qua

tem que enfrentar situagdes ou trabalhos de maioplexidade, procurando informagédo e estudandsaséos em causa.
Adaptacé@o e melhoria continua:Capacidade de se ajustar a mudancga e a novos desafiosiprziise de se empenhar, de forma permanen

desenvolvimento e atualizagdo técnica. Traduz-se, nemeate, nos seguintes comportamentos: * Reage, normamaatforma positiva
mudancas, adaptando-se a novos contextos profissionaatemdo um desempenho eficiente. encara a diversidadesfistaomo uma oportunidg
de evolucéo e desenvolvimento profissional. * Reconhecgeas pontos fracos e as suas necessidades de desenvalvinaggg no sentido da

melhoria. * Mantém-se atualizado através da peagigsnformagao e de agdes de formacéo de recdiohetéresse para o servigo.

nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Orgartaeeéss com antecedéncia de forma a garantir o bom funciemtando servico. * respe

o planeamento do trabalho e executa as suas tarefas e d¢izidam vista ao cumprimento das metas e prazos. * Reconhgee é prioritario

Competéncias Pessoais
Coordenacdo: Capacidade para coordenar, orientar e dinamizar equipasli@ho com vista a concretizacdo de objetivos comunsduErag

os objetivos sejam alcangados. * Assume, normalmentepmeapilidades e objetivos exigentes. * Toma decisdes emegppor elas. * E ouvido)

considerado pelos colegas de trabalho.

concreto em que se insere, prestando um servigo de qualifi@diziz-se, nomeadamente, nos seguintes comportameAs®IMe 0s valores e regfas

Organizacdo e Método de Trabalho:Capacidade para organizar a sua atividade, definir pedad e realiza-la de forma metddica. Traduf

urgente, realizando o trabalho de acordo com es#ésos. Mantém organizados os documentos glieajtsegundo sistemas l6gicos e funcionaif.

nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Exercegea) o papel de orientador e dinamizador das equipas dgttoalcontribuindo para gge

Fungbes de chefia técnica e administrativa de uma subunidegénica ou equipa
g&%rorte, por cujos resultados é responsavel. Realizagh@atdedades de programaca)
organizacdo do trabalho do pessoal que coordena, segurielostagfes e diretivi
Esuperiores. Execucdo de trabalhos de natureza técnica énistdativa de maid
rt1:"51)mplexidade. Afere ainda as necessidades de meios nmténdispensaveis

E%ngionamento da subunidade orgéanica ou equipa de supom@niza 0s procesd

atgnde e esclarece os trabalhadores, bem como pessoas etimresbbre questd
lggpecificas da sua vertente de atuagdo; controla a assiéudbs trabalhadores e elal

mapas mensais dos mesmos.
e, no

e

le

(o}

oS

ira?fgrentes a sua area de competéncia, informa-os, emigeguas e minuta o expedierte;

ES

ora

Coordenador técnic

Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos

Péagina 36 de 87

MAPA I



MUNICIPIO DE VILA NOVA DE FOZ COA

Estrutura do mapa de pessoal - Z

(Artigo 29° do anexo da Lei n.° 35/2014, de 2(udéo)
Cargo/carreira Pessoal em fungbes
Area de formagéo Por tempo Nimero dg
AtribuicBes / Competéncias/Atividades ) académica e/ou | Em comissa indeterminado Por tempo postos dejOBS.
categoria profissional de servico | (regime da funcgo] indeterminado | trabalho
publica)
DEPARTAMENTO DE OBRAS, URBANISMO E MEIO AMBIENTE
Conhecimentos e Experiéncia:Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conheosnenexperiéncia profissional, essenciais p1ra o]
desempenho das tarefas e atividades. Traduz-se, nome#dames seguintes comportamentos: * Demonstra possulrecomentos préaticos]e
técnicos necessarios as exigéncias do posto de trabalhlica-@p de forma adequada. * Detém experiéncia profistigna permite resolver s
questdes profissionais que lhe sdo colocadas. Utilizaaigiica profissional as tecnologias de informagao e dein@acdo com vista a realizagao
de um trabalho de maior qualidade. * Preocupa-se em alasgegis conhecimentos e experiéncia profissional para nedh@sponder as exigéndas
do servico.
Competéncias Técnicas Desenvolve fungGes, que se enquadram em diretivas geraislidgentes e chefias, He
Orientacdo para o Servigo Publico:Capacidade para exercer a sua atividade respeitando ofpfpi éticos e valores do servigo publico e do s¢ctor
) . ) expediente, arquivo, secretaria, tendo em vista assegufancionamento dos 6rggos
concreto em que se insere, prestando um servigo de qualifi@diiz-se, nomeadamente, nos seguintes comportameAs®IMe 0s valores e regljs
do servigo, atuando com brio profissional e promovendo umwa imagem do sector que representa. * Tem, habitualmente, atitude dencumbidos da prestacdo de bens e servi¢os; executa presitbeinente as seguirges
disponibilidade para com os diversos utentes do servico@ipa responder as suas solicitagdes. * No desempenhoataatstidades, trata de forfna A L L
tarefas: assegura a transmissdo da comunicagdo entreios ¢@géos e entre estes g os
justa e imparcial todos os cidadéos. * Age respdiaritérios de honestidade e integridade, assloraresponsabilidade dos seus atos.
Analise da informagéo e sentido critico.Capacidade para identificar, interpretar e avaliar difer® tipos de dados, relaciona-los de forma logleaiculares, através do registo, redacéo, classificac@quivo de expediente e oufas
com sentido critico. Traduz-seomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Analisard® fcritica e légica a informagdo necessafia a
formas de comunicacéo; assegura trabalhos de processadenéxto; trata informagdo,
realizacdo das suas tarefas e atividades. * Perante unepraldnalisa os dados, pondera as diversas alternativaspieste e propde solugdesfem
tempo considerado dtil. * Recolhe e compara dados de difssdontes, identificando a informago relevante para atvidade. * Prepara-se quarjiReolhendo e efetuando tratamentos estatisticos elerasretielaborando mapas, quandp ou
tem que enfrentar situagdes ou trabalhos de maioplexidade, procurando informacgédo e estudandsaséos em causa. - L ) . .
= . . . . N o utilizando qualquer outra forma de transmisséo eficaz dadosl existentes; recolfe,
Adaptacédo e melhoria continua:Capacidade de se ajustar a mudancga e a novos desafiosiprziise de se empenhar, de forma permanenfe, no
desenvolvimento e atualizacdo técnica. Traduz-se, noanezmte, nos seguintes comportamentos: * Reage, normalm@atforma positiva §6xamina e confere elementos constantes dos processoandmdaltas ou anomaliad e
mudancas, adaptando-se a novos contextos profissionaiatemdo um desempenho eficiente. encara a diversidadesfestaomo uma oportunidgde
Jprovidenciando pela sua corre¢éo e andamento, atravéscitespfinformagées ou notas, gm, . .
Assistente técnico 1 1

de evolucéo e desenvolvimento profissional. * Reconhecgeas pontos fracos e as suas necessidades de desenvalvénzge no sentido da Jua

melhoria. * Mantém-se atualizado através da peagigsnformacéo e de agdes de formacéo de recdohiatéresse para o servigo.

conformidade com a legislagao existente.

Iniciativa e Autonomia: Capacidade de atuar de modo proactivo e autébnomo no seu digfissional e de ter iniciativa no sentido da resolugdo d

problemas. Traduz-se, normalmente, nos seguintes caanpamtos: * Em regra responde com prontiddo a propostas d&s narefas ou outrps

solicitagbes profissionais. * Tem, normalmente, uma détativa e dinamica. * Executa de forma auténoma e diligestati@idades que lhe spo

distribuidas. * Toma iniciativas no sentido da heséo de problemas que surgem no ambito da sudaati.
Competéncias Pessoais
Comunicagao: Capacidade para transmitir informagéo com clareza e gi@@sadaptar a linguagem aos diversos tipos de interlosutdraduz-s

normalmente, nos seguintes comportamentos: * Expresseat@ente de forma clara e precisa. * Presta informagfeslaresimentos sobre
matérias do servico, presencialmente ou atravésities meios de comunicagdo, com exatidéo e olijate. * Adapta a linguagem aos diversos

de interlocutores. * Demonstra respeito pelas dpwialheias ouvindo-as com atencéo e valorizausscemtributos.
Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos

S

Conhecimentos e Experiéncia:Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conheoBnenexperiéncia profissional, essenciais pgra o

desempenho das tarefas e atividades. Traduz-se, noma#dames seguintes comportamentos: * Demonstra possultecamentos praticos|e

técnicos necessarios as exigéncias do posto de trabalhlica-@p de forma adequada. * Detém experiéncia profissiqna permite resolver

guest@es profissionais que lhe sdo colocadas. Utilizaaamsitica profissional as tecnologias de informacéo e dein@acéo com vista a realizagao

de um trabalho de maior qualidade. * Preocupa-se em alasgegis conhecimentos e experiéncia profissional para nedh@sponder as exigéndas

do servico.
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Estrutura do mapa de pessoal - Z

(Artigo 29° do anexo da Lei n.° 35/2014, de 2(udéo)
Cargo/carreira Pessoal em fungbes
Area de formagéo Por tempo Nimero dg
AtribuicBes / Competéncias/Atividades cateqoria académi;a elou | Em comissd indeterminado Por tempo postos dejOBS.
¢ profissional de servico | (regime da funcgo] indeterminado | trabalho
publica)
DEPARTAMENTO DE OBRAS, URBANISMO E MEIO AMBIENTE
Competéncias Técnicas Fiscaliza e faz cumprir os regulamentos, posturas mungcpalemais dispositivos leggis
Orientagdo para o Servi¢o Publico:Capacidade para exercer a sua atividade respeitando ofppi éticos e valores do servigo publico e do sgctor | 3 5 . " . . .
relativos a areas de ocupacdo da via publica, publicidadesito, obras particulargs,
concreto em que se insere, prestando um servigco de qualifiediiz-se, nomeadamente, nos seguintes comportameAgERIMe 0s valores e regfas
. . L . . . abertura e funcionamento de estabelecimentos comeraiaisdustriais, preservacédo o
do servigo, atuando com brio profissional e promovendo uma imagem do sector que representa. * Tem, habitualmenta, atitude dp
disponibilidade para com os diversos utentes do servicoaipa responder as suas solicitacdes. * No desempenhoataatatdades, trata de forffPiente natural, deposicéo, remogdo, transporte, teatane destino final dos residgos
justa e imparcial todos os cidad&os. * Age respéiiaritérios de honestidade e integridade, assiovaresponsabilidade dos seus atos. solidos, publicos, domésticos e comerciais, preservagiatrimonio, seguranca o
Andlise da informagao e sentido critico:Capacidade para identificar, interpretar e avaliar difeg tipos de dados, relaciona-los de forma légjca e i L ) o L . .
trabalho e fiscalizag&o preventiva do territorio; Presfarmacdes sobre situagdes de facto
com sentido critico. Traduz-seomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Analis@rde fcritica e légica a informagdo necessafa a
L . ) ) . N _Jcom vista a instrugdo de processos municipais nas areasddumacio especifica. Apoig o
realizacéo das suas tarefas e atividades. * Perante unepraldnalisa os dados, pondera as diversas alternativaspiestae e propde solugdesfem
tempo considerado (til. * Recolhe e compara dados de difesédantes, identificando a informacéo relevante para atvidade. * Prepara-se quar|é'éfé da Divisao de Obras Municipais na preparacao, fisgip e medicao de empreitaglas
tem que enfrentar situagdes ou trabalhos de maioplexidade, procurando informago e estudandssisios em causa. de obras municipais.
Adaptacédo e melhoria continua:Capacidade de se ajustar a mudancga e a novos desafiosiprziise de se empenhar, de forma permanenfe, no
desenvolvimento e atualizagdo técnica. Traduz-se, naneate, nos seguintes comportamentos: * Reage, normamdatforma positiva §s
mudancas, adaptando-se a novos contextos profissionaistemdo um desempenho eficiente. encara a diversidadeefiestaomo uma oportunidgde 12° ano de
= . L . . ) ) . escolaridade e curdo
de evolucéo e desenvolvimento profissional. * Reconhecgeas pontos fracos e as suas necessidades de desenvalvénage no sentido da Jua Fiscal Municipal especifico 1 1
Especialista Principgl dmi p d |
melhoria. * Mantém-se atualizado através da peaglésinformacao e de acdes de formacéo de recdohietéresse para o servigo. administrado pelo
CEFA

Iniciativa e Autonomia: Capacidade de atuar de modo proactivo e autébnomo no seu idiprtissional e de ter iniciativa no sentido da resolugdo d

problemas. Traduz-se, normalmente, nos seguintes caanpamtos: * Em regra responde com prontiddo a propostas d&s riakefas ou outr

solicitagdes profissionais. * Tem, normalmente, uma détativa e dinamica. * Executa de forma auténoma e diligestatizidades que lhe sfo

distribuidas. * Toma iniciativas no sentido da hes@o de problemas que surgem no ambito da sudata.
Competéncias Pessoais
Comunicagao: Capacidade para transmitir informag¢&o com clareza e gie@sadaptar a linguagem aos diversos tipos de interlosutdraduz-s

normalmente, nos seguintes comportamentos: * Expresseat@ente de forma clara e precisa. * Presta informagdeslaresimentos sobre
matérias do servico, presencialmente ou atravésities meios de comunicagdo, com exatidéo e olijate. * Adapta a linguagem aos diversos

de interlocutores. * Demonstra respeito pelas dpialheias ouvindo-as com atencéo e valorizausscemtributos.
Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos e Experiéncia:Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conheoBnenexperiéncia profissional, essenciais pd

desempenho das tarefas e atividades. Traduz-se, noma#dames seguintes comportamentos: * Demonstra possuliecomentos praticos|
técnicos necessarios as exigéncias do posto de trabalhlice-a@p de forma adequada. * Detém experiéncia profissigna permite resolver
guest@es profissionais que |lhe sdo colocadas. Utilizaagmsaica profissional as tecnologias de informacéo e dein@acéo com vista a realizag
de um trabalho de maior qualidade. * Preocupa-se em alasgagLs conhecimentos e experiéncia profissional para meh@sponder as exigénd

do servico.
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Estrutura do mapa de pessoal - Z

(Artigo 29° do anexo da Lei n.° 35/2014, de 2(udéo)
Cargo/carreira Pessoal em fungbes
Area de formagéo Por tempo Nimero dg
AtribuicBes / Competéncias/Atividades ) académica e/ou | Em comissa indeterminado Por tempo postos dejOBS.
categoria profissional de servico | (regime da funcgo] indeterminado | trabalho
publica)
DEPARTAMENTO DE OBRAS, URBANISMO E MEIO AMBIENTE
Competéncias Técnicas Fiscaliza e faz cumprir os regulamentos, posturas municpalemais dispositivos leggis
Orientagéo para o Servi¢o Publico:Capacidade para exercer a sua atividade respeitando ofppyi éticos e valores do servigo publico e do s¢ctor
relativos a areas de ocupagdo da via publica, publicidadesito, obras particulargs,
concreto em que se insere, prestando um servigo de qualifiediiz-se, nomeadamente, nos seguintes comportameAgRIMe 0s valores e regfas
) ) o ) ) . abertura e funcionamento de estabelecimentos comerdiaisdustriais, preservacéo o
do servigo, atuando com brio profissional e promovendo uma imagem do sector que representa. * Tem, habitualmenta, atitude dp
disponibilidade para com os diversos utentes do servico@ipa responder as suas solicitacdes. * No desempenhoaiaatstidades, trata de fori r?amblente natural, deposicdo, remogdo, transporte, destino final dos residgos
justa e imparcial todos os cidad&os. * Age respdiaritérios de honestidade e integridade, assiorarresponsabilidade dos seus atos. solidos, publicos, domésticos e comerciais, preservagicpatrimonio, seguranga ho
Andlise da informacéo e sentido critico:Capacidade para identificar, interpretar e avaliar difese tipos de dados, relaciona-los de forma légjca e L . o L . B
trabalho e fiscaliza¢&o preventiva do territorio; Preafarmacdes sobre situacdes de facto
com sentido critico. Traduz-seomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Analisarde fcritica e légica a informagdo necessafia a
L . ) . . . _ [com vista a instrug&o de processos municipais nas areasigaumacao especifica. Apoig o
realizacéo das suas tarefas e atividades. * Perante unepraldnalisa os dados, pondera as diversas alternativaspiestae e propde solugdesfem
tempo considerado (til. * Recolhe e compara dados de dtfsséantes, identificando a informacéo relevante para atuadade. * Prepara-se qua (%uefe da Divisdo de Obras Municipais na preparagdo, b e medicao de empreitalas
tem que enfrentar situacdes ou trabalhos de maioplexidade, procurando informacgéo e estudandsiméos em causa. de obras municipais.
Adaptacéo e melhoria continua:Capacidade de se ajustar a mudanca e a novos desafiosiprafise de se empenhar, de forma permanenge, no
desenvolvimento e atualizagéo técnica. Traduz-se, ncanezmte, nos seguintes comportamentos: * Reage, normamgatforma positiva s
mudancas, adaptando-se a novos contextos profissionaiatemdo um desempenho eficiente. encara a diversidadesfistaomo uma oportunidgde
de evolucéo e desenvolvimento profissional. * Reconhecgeas pontos fracos e as suas necessidades de desenvalvénsge no sentido da qua . P
¢ P P Assistente técnico 1 1

melhoria. * Mantém-se atualizado através da peagigsnformacgéo e de agdes de formacéo de recdohiatéresse para o servico.

Iniciativa e Autonomia: Capacidade de atuar de modo proactivo e autébnomo no seu idigafissional e de ter iniciativa no sentido da resolugdo d

problemas. Traduz-se, normalmente, nos seguintes camnpamtos: * Em regra responde com prontiddo a propostas d&s rtakefas ou outr
solicitagbes profissionais. * Tem, normalmente, uma détativa e dinamica. * Executa de forma auténoma e diligestati@idades que lhe s

distribuidas. * Toma iniciativas no sentido da haeséo de problemas que surgem no ambito da suidaati.

Competéncias Pessoais

Comunicagao: Capacidade para transmitir informacéo com clareza e gi@@sadaptar a linguagem aos diversos tipos de interlosutdraduz-s
normalmente, nos seguintes comportamentos: * Expresseat@ente de forma clara e precisa. * Presta informagdeslaresimentos sobre
matérias do servigo, presencialmente ou atravésiies meios de comunicacéo, com exatidao e oljatle. * Adapta a linguagem aos diversos

de interlocutores. * Demonstra respeito pelas dpwialheias ouvindo-as com atencéo e valorizausscemtributos.
Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos e Experiéncia:Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conheoBnenexperiéncia profissional, essenciais pd

desempenho das tarefas e atividades. Traduz-se, nome#dames seguintes comportamentos: * Demonstra possulrecomentos praticos]e

técnicos necessarios as exigéncias do posto de trabalhlica-@p de forma adequada. * Detém experiéncia profissiqna permite resolver

pS

ho

S

fa O

S

questdes profissionais que lhe sdo colocadas. Utilizaagigiica profissional as tecnologias de informagao e deinmacéo com vista a realizas

de um trabalho de maior qualidade. * Preocupa-se em alasgsgis conhecimentos e experiéncia profissional para nedh@sponder as exigéndas

do servico.
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Estrutura do mapa de pessoal - Z

(Artigo 29° do anexo da Lei n.° 35/2014, de 2(udéo)
Cargo/carreira Pessoal em fungbes
Area de formagéo Por tempo Nimero dg
AtribuicBes / Competéncias/Atividades ) académica e/ou | Em comissa indeterminado Por tempo postos dejOBS.
categoria profissional de servico | (regime da funcgo] indeterminado | trabalho
publica)
DEPARTAMENTO DE OBRAS, URBANISMO E MEIO AMBIENTE

Competéncias Técnicas Executa desenhos de conjunto e de detalhe segundo esbocospeeifieacGgs
Orientacdo para o Servico Publico:Capacidade para exercer a sua atividade respeitando ofpfpi éticos e valores do servigo publico e do s¢ctor o . . .

complementares para o municipio: I& e interpreta desemhoguis e outras informacogs;
concreto em que se insere, prestando um servigo de qualifi@diziz-se, nomeadamente, nos seguintes comportameAs®IMe os valores e regfas
do servico, atuando com brio profissional e promovendo uma imagem do sector que representa. * Tem, habituaimente, atitude dfefetua planos de execugéo de execugdo a escala definidadgigcortes, pormenoref e

. . . . N e, -

disponibilidade para com os diversos utentes do servico@ipa responder as suas solicitacdes. * No desempenhoaiaatsidades, trata de for %rspectivas); tira dimensdes e calcula, nomeadamentexfiies, volumes a fim de tradar
justa e imparcial todos os cidadéos. * Age respdiaritérios de honestidade e integridade, asslorarresponsabilidade dos seus atos.
Andlise da informagao e sentido critico:Capacidade para identificar, interpretar e avaliar difese tipos de dados, relaciona-los de forma logjos econtornos das pegas e elementos; prepara o material eumneltteacdo necessarig a
com sentido critico. Traduz-smomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Analisarde fcritica e l6gica a informagéo necessafia a . . S,

execucao do desenho; executa manualmente ou por compotddsenho técnico; verififa
realizacéo das suas tarefas e atividades. * Perante unepraldnalisa os dados, pondera as diversas alternativaspiestae e propde solugdesfem

. " . " . 5 . a exatiddo das cotas, tolerancias, tragado e outros elesnemmparando o desenho corg as
tempo considerado util. * Recolhe e compara dados de difséaontes, identificando a informacéo relevante para asudade. * Prepara-se quarjdo
tem que enfrentar situacdes ou trabalhos de maioplexidade, procurando informagéo e estudandssaméos em causa. especificagBes recebidas, a fim de, se necesaarietificar.
Adaptacéo e melhoria continua:Capacidade de se ajustar a mudanca e a novos desafiosiprafise de se empenhar, de forma permanenge, no
desenvolvimento e atualizagéo técnica. Traduz-se, ncanezmte, nos seguintes comportamentos: * Reage, normaméatforma positiva s
mudancas, adaptando-se a novos contextos profissionaiatemdo um desempenho eficiente. encara a diversidadesfistaomo uma oportunidgde
= . - . . . .

de evolucédo e desenvolvimento profissional. * Reconhecgeas pontos fracos e as suas necessidades de desenvalvénage no sentido da Jua Assistente técnico L L

melhoria. * Mantém-se atualizado através da peagigsnformacéo e de a¢des de formacéo de recdohiatéresse para o servigo.
Iniciativa e Autonomia: Capacidade de atuar de modo proactivo e autébnomo no seu idigafissional e de ter iniciativa no sentido da resolugd

distribuidas. * Toma iniciativas no sentido da heséo de problemas que surgem no ambito da suidaati.
Competéncias Pessoais
Comunicagao: Capacidade para transmitir informagéo com clareza e gi@@sadaptar a linguagem aos diversos tipos de interlosutdraduz-s

matérias do servigo, presencialmente ou atravésiies meios de comunicacéo, com exatidao e oljatle. * Adapta a linguagem aos diversos

de interlocutores. * Demonstra respeito pelas dpwialheias ouvindo-as com atencéo e valorizausscemtributos.
Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos e Experiéncia:Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conheoBnenéexperiéncia profissional, essenciais pd

desempenho das tarefas e atividades. Traduz-se, noma#dames seguintes comportamentos: * Demonstra possuliecomentos praticos|
técnicos necessarios as exigéncias do posto de trabalhlice-a@p de forma adequada. * Detém experiéncia profissigna permite resolver
guest@es profissionais que lhe sdo colocadas. Utilizaagsaica profissional as tecnologias de informacéo e dein@acéo com vista a realizag

de um trabalho de maior qualidade. * Preocupa-se em alasgagLs conhecimentos e experiéncia profissional para meh@sponder as exigénd

do servico.

problemas. Traduz-se, normalmente, nos seguintes caanpamtos: * Em regra responde com prontiddo a propostas d&s riaxefas ou outrps

solicitagbes profissionais. * Tem, normalmente, uma détativa e dinamica. * Executa de forma auténoma e diligestati@idades que lhe spo

normalmente, nos seguintes comportamentos: * Expresseat@ente de forma clara e precisa. * Presta informag6e<laresimentos sobre s
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Cargo/carreira

Pessoal em fungées

Organizacgdo e Método de TrabalhoCapacidade para organizar as suas tarefas e atividaddiza-t@ade forma metédica. Traduz-se, normalmtﬂ?g,umemos de despesa; Organiza eventualmente 0 mapa éfaemtos do inventario

nos seguintes comportamentos: * verifica, previamentecomslicdes necessarias a realizagdo das tarefas. * Seguectagas e procedimentps . P . . ) -
materiais, maquinas, ferramentas e utensilios existerdeservico; Participa e descrg

estipulados para uma adequada execucéo do trabalho. *hem®o que é prioritario e urgente, realizando o trabalhacdela com esses critériod *

Mantém o local de trabalho organizado, bem comdivessos produtos e materiais que utiliza.
Competéncias Pessoais
Coordenacdo: Capacidade para coordenar, orientar e dinamizar equipasali@ho com vista a concretizacdo de objetivos comunsduErag

acidentes em servicos dos trabalhadores que l&e afgtos.

normalmente, nos seguintes comportamentos: * Exerce, gma, i@ papel de orientador e dinamizador de equipas deli@bahssume, normalmente,

responsabilidades e tarefas exigentes. * Tomad@ssis responde por elas. * E ouvido e consideralhs polegas de trabalho.
Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos e Experiéncia:Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conheoBnenexperiéncia profissional, essenciais pgra o

desempenho das tarefas e atividades. Traduz-se, nomegdames seguintes comportamentos: * Aplica, adequadameonhecimentos praticoy e

profissionais necessarios as exigéncias do posto de hmbaEmprega, corretamente, métodos e técnicas especii@sua area de atividadq. *

Identifica e utiliza os materiais, instrumentos e equipaio® apropriados aos diversos procedimentos da sua ak&vidl@®reocupa-se em alargan os

seus conhecimentos e experiéncia profissionalmpeliaor corresponder as exigéncias do servico.

e  Operacional

ve

Area de formagéo Por tempo Nimero dg
AtribuicBes / Competéncias/Atividades ) académica e/ou | Em comissa indeterminado postos dejOBS.
categoria profissional de servico | (regime da funcgo] indeterminado | trabalho
publica)
DEPARTAMENTO DE OBRAS, URBANISMO E MEIO AMBIENTE
Competéncias Técnicas Dirige e fiscaliza um grupo de operarios de acordo com allEgiie em vigor; Percorre cdm
Orientagdo para o servi¢co Publico:Capacidade para exercer a sua atividade respeitando @ges/almormas gerais do servigo publico e do sgctor
concreto em que trabalha. Traduz-se, normalmente, nosnsegcomportamentos: * Assume os valores e regras do semigando com br ssiduidade as estradas, caminhos e vias publicas da mdiciv, inteirando-se de todas
profissional e promovendo uma boa imagem do sector quesespie * Tem, habitualmente, uma atitude de disponibiédaara com os diver: hecessidades dos servicos e providenciando no sentisterate remetidas prontamehte
utentes do servigo e procura responder as suas solicitégliesdesempenho das suas atividades, trata de forma justpagdial todos os cidadaog. *
. L . . . . » as deficiéncias observadas; Instrui os encarregados e tixitrabalhadores que tem afseu
respeita critérios de honestidade e integridadeinaimdo a responsabilidade dos seus atos.
Orientacdo para a Seguranca:Capacidade para compreender e integrar na sua atividaflesfoal as normas de seguranga, higiene, sadfle no
. . . . L . . . . cargo, marcando-lhes tarefas bem determinadas em natarézasio e tempo de execugao,
trabalho e defesa do ambiente, prevenindo riscos e ac&lpraissionais e/ou ambientais. Traduz-se, normalmeoteseguintes comportamentop: *
cumpre normas e procedimentos estipulados para a realigagitarefas e atividades, em particular as de seguramgendie saiude no trabalhq..* . . . . - . .
P P P P P 9 fiscalizando e medindo os trabalhos respectivos, requist materiais e demais objegtos
Emprega sistemas de controlo e verificagdo para identiéicentuais anomalias e garantir a sua seguranca e a dos.dutrem um comportamergo
profissional cuidadoso e responsavel de modo a prevenagdies que ponham em risco pessoas, equipamentos e o méotanbUtiliza veiculogyecessarios para o servico: Informa sobre assuntos reativ servico de que lhe shja
equipamentos e materiais com conhecimento e seguran
Iniciativa e Autonomia: Capacidade de atuar de modo proactivo e autbnomo no seu iigpeotissional e de ter iniciativas no sentido da reso"ﬁﬁ%ﬁmbido e leva ao conhecimento superior quaisquer 8efiias ou iregularidades debse
de problemas. Traduz-se, normalmente, nos seguintes camamtos* Executa as tarefas de forma critica identificando os ermdsfieiéncias.
Propée solucBes alternativas aos procedimentos tradisioghSugere novas Praticas de trabalho com o objetivo dearela qualidade do servigdServico; Fornece os elementos necessarios para elabalacfisha de salarios e outfos
Lo . . Encarregado geral
Resolve com criatividade problemas né&o previstos. 1 1
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AtribuicBes / Competéncias/Atividades

Cargo/carreira

categoria

Area de formag&o
académica e/ou
profissional

Pessoal em fungées

Em comissa
de servigo

Por tempo
indeterminado
(regime da fungéo

publica)

indeterminado

NUmero dd
postos de]
trabalho

OBS.

DEPARTAMENTO DE OBRAS, URBANISMO E MEIO AMBIENTE

Competéncias Técnicas Dirige e fiscaliza um grupo de operarios de acordo com allegfie em vigor; percorre c(
Orientagdo para o servi¢co Publico:Capacidade para exercer a sua atividade respeitando @ges/almormas gerais do servigo publico e do sgctor

. assiduidade as estradas, caminhos e vias publicas da sacfo, inteirando-se de todas
concreto em que trabalha. Traduz-se, normalmente, nosnsegcomportamentos: * Assume os valores e regras do semigando com br P

profissional e promovendo uma boa imagem do sector quesemtee * Tem, habitualmente, uma atitude de disponibitdaaa com os divershfecessidades dos servicos e providenciando no sentidaete semetidas prontamente

utentes do servigo e procura responder as suas solicitégliesdesempenho das suas atividades, trata de forma justpagdial todos os cidadéog. *

deficiéncias observadas; instrui todos os trabalhadaresem a seu cargo, marcando-|
respeita critérios de honestidade e integridadeinaimdo a responsabilidade dos seus atos.

Orientacdo para a Seguranca:Capacidade para compreender e integrar na sua atividafissfpoal as normas de seguranga, higiene, sau

e n? . ~ I .
tarefas bem determinadas em natureza, extensdo e tempoedec&a, fiscalizando
*

trabalho e defesa do ambiente, prevenindo riscos e acg&lpraéissionais e/ou ambientais. Traduz-se, normalmenteseguintes comportamento:

cumpre normas e procedimentos estipulados para a realidagitarefas e atividades, em particular as de seguraggendie sadde no trabalhdnfedindo os trabalhos respectivos, requisita os materidésrais objetos necessarios pa

Emprega sistemas de controlo e verificagdo para identiéicentuais anomalias e garantir a sua seguranca e a dos.dutrem um comportamergo

profissional cuidadoso e responsavel de modo a prevenacéies que ponham em risco pessoas, equipamentos e o méatabUtiliza veiculod SErVICO; informa sobre 0s assuntos relativos ao servicoudesgja incumbido e leva

equipamentos e materiais com conhecimento e seguran . . . A . .
L . . . . . . o . canhecimento superior quaisquer deficiéncias ou irremglaides desse servico; fornecq
Iniciativa e Autonomia: Capacidade de atuar de modo proactivo e autbnomo no seu iigeofissional e de ter iniciativas no sentido da resoljicao

de problemas. Traduz-se, normalmente, nos seguintes ctam@mtos* Executa as tarefas de forma critica identificando os errdsfieiéncias. felementos necessarios para elaboragéo da folha de s@éariass documentos de desp

Propde solucdes alternativas aos procedimentos tradisionSugere novas Préticas de trabalho com o objetivo dearala qualidade do servigd * . ) L . L
organiza eventualmente o mapa de movimentos do invent&ionateriais, maquing

Resolve com criatividade problemas néo previstos.
Organizag&o e Método de TrabalhoCapacidade para organizar as suas tarefas e atividaddizé-teade forma metédica. Traduz-se, normalmefi@amentas e utensilios existentes no servigo. Efetuavites de manutencéo e reparg

nos seguintes comportamentos: * verifica, previamentecomslicdes necessarias a realizagdo das tarefas. * Seguectagas e procedimentps
das viaturas municipais, bem como a manutencéo e reparasaedes de distribuicdo
*

estipulados para uma adequada execugéo do trabalho. *hesm®o que é prioritario e urgente, realizando o trabalhadela com esses critériod
Mantém o local de trabalho organizado, bem comdivessos produtos e materiais que utiliza.
Competéncias Pessoais

Coordenacdo: Capacidade para coordenar, orientar e dinamizar equipasali@ho com vista a concretizacdo de objetivos comunsduErag

agua, colocagao e retirada de contadores de agua.

normalmente, nos seguintes comportamentos: * Exerce, gma, i@ papel de orientador e dinamizador de equipas deli@balssume, normalmente,

responsabilidades e tarefas exigentes. * Tomad@ssis responde por elas. * E ouvido e consideralihs polegas de trabalho.
Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos e Experiéncia:Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conheoBnenexperiéncia profissional, essenciais pgra o

desempenho das tarefas e atividades. Traduz-se, nomegdames seguintes comportamentos: * Aplica, adequadamnemhhecimentos praticof e
profissionais necessarios as exigéncias do posto de hmabfaEmprega, corretamente, métodos e técnicas especfiigsua area de atividadqd. *

Identifica e utiliza os materiais, instrumentos e equipato® apropriados aos diversos procedimentos da sua akvid@reocupa-se em alargan os

seus conhecimentos e experiéncia profissionalmpeliaor corresponder as exigéncias do servico.
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Estrutura do mapa de pessoal - Z
29° do anexo da Lei n.° 35/2014, de 2Qudéio)

AtribuicBes / Competéncias/Atividades

Cargo/carreira

categoria

Area de formag&o
académica e/ou
profissional

Pessoal em fungées

Em comissa
de servigo

Por tempo
indeterminado
(regime da fungéo

publica)

Por tempo
indeterminado

NUmero dd
postos de]
trabalho

OBS.

DEPARTAMENTO DE OBRAS, URBANISMO E MEIO AMBIENTE

Competéncias Técnicas
Orientagdo para o servi¢co Publico:Capacidade para exercer a sua atividade respeitando gesralmormas gerais do servigo publico e do s

concreto em que trabalha. Traduz-se, normalmente, nosnseglcomportamentos: * Assume os valores e regras do semigando com br

respeita critérios de honestidade e integridadeinaimdo a responsabilidade dos seus atos.

profissional. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintegartamentos: * Manifesta interesse em aprender e atuaézaré na adversidade de tar

oportunidades de desenvolvimento profissional. * reaganalmente, de forma positiva &s mudangas e adapta-se acilidede, a novas formas

atualizacao.

aumentar a produtividade. Traduz-se, nomeadamente, gostEs comportamentos: * Preocupa-se com o aproveitantiers recursos postos a

dos materiais e conservagao dos materiais e eqeifias) respeitando as regras e condi¢des de apeabidade.
Organizacdo e Método de Trabalho: Capacidade para organizar as suas tarefas e atividadediz-laa de forma metddica. Traduz

nomeadamente, nos seguintesnportamentos: * Verifica, previamente, as condi¢cdes s&ués a realizagdo das tarefas. * Segue as diref]
procedimentos estipulados para uma adequada execucaabdtht. * Reconhece o que é prioritario e urgente, realzanttabalho de acordo c(

esses critérios. * Mantém o local de trabalho oegato, bem como os diversos produtos e materiasitliza.
Competéncias Pessoais
Trabalho de equipa e cooperacdo:Capacidade para se integrar em equipas de trabalho e coameraoutros de forma ativa. Traduz

nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Integna-ggjuipas de trabalho, dentro e fora do seu contexto habiflem habitualmente un
atitude colaborante nas equipas de trabalho em que particRartilha informacdes e conhecimentos com os colegaspewibiliza-se para os apo

quando solicitado. * Contribui para o desenvolvitoesu manutencéo de um bom ambiente de trabalho.
Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos e Experiéncia:Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conheoBnenexperiéncia profissional, essenciais pd

desempenho das tarefas e atividades. Traduz-se, nomagdames seguintes comportamentos: * Aplica, adequadameohhecimentos pratico

profissional e promovendo uma boa imagem do sector queseapie * Tem, habitualmente, uma atitude de disponibiédaara com os divers|

utentes do servigo e procura responder as suas solicitdgesiesempenho das suas atividades, trata de forma justpagdial todos os cidadaog

Adaptacdo e melhoria continua:Capacidade para se ajustar a novas tarefas e atividadesesatepenhar na aprendizagem e desenvolvin

realizar tarefas. Reconhece os seus pontos fracos e asesgasidades de desenvolvimento e age no sentido da suaimgbhopondo formacaqg

Otimizacao de recursos:Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos dalliaile forma eficaz e eficiente de modo a reduzir cuf

disposicdo. Adota procedimentos, a nivel da sua atividadwidual, para reducdo de desperdicios e de gastos suggriUtiliza os recursos|

instrumentos de trabalho de forma correta e adequada, pemdo a redugéo de custos de funcionamento. * Zela pela boatemgdo e conservada

profissionais necessarios as exigéncias do posto de hmbaEmprega, corretamente, métodos e técnicas especiiiesua area de atividadq.

13Q5|ag6es, nomeadamente, chdo e loicas sanitariaizatib produtos e utensil

R2dequados; substitui ou repde, sempre que necessarimcgqs utilizados nas instalag

EPxecuta outros servicos que estejam no ambito das compmtédoe Departamento

ento
fas

He

se,
vas e

m

e,

Br,

ao

seus conhecimentos e experiéncia profissionalmpeliaor corresponder as exigéncias do servico.

Identifica e utiliza os materiais, instrumentos e equipaioe apropriados aos diversos procedimentos da sua akividd@reocupa-se em alargarl 0s

Zela pela higiene de instalagdes sanitarias em lugaregcpsiblimpa, lava e desinfetats

[Fanitarias, nomeadamente papel higiénico, sabonetesldfge blocos desodorizantes.

Obras, Urbanismo e Meio Ambiente e enquadradafungdes de assistente operaciona].

S

es

e

Assistente operacior]
(auxiliar de servigo
gerais)
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AtribuicBes / Competéncias/Atividades

Cargo/carreira

categoria

Area de formag&o
académica e/ou
profissional

Pessoal em fungées

Em comissa
de servigo

Por tempo
indeterminado
(regime da fungéo

publica)

Por tempo

indeterminado

NUmero dd
postos de]
trabalho

OBS.

DEPARTAMENTO DE OBRAS, URBANISMO E MEIO AMBIENTE

Competéncias Técnicas Monta, conserva e repara tubos, acessorios e aparelhostdbuigdo de agua aqueci

Orientagdo para o servi¢co Publico:Capacidade para exercer a sua atividade respeitando @ges/almormas gerais do servigo publico e do sgctor

. aguas frias ou para instalagbes sanitarias, contadorgmprieta desenhos ou ouf
concreto em que trabalha. Traduz-se, normalmente, nosnsegcomportamentos: * Assume os valores e regras do semigando com br 9 p ¢ '
profissional e promovendo uma boa imagem do sector quesespie * Tem, habitualmente, uma atitude de disponibiédaara com os diver: pecificacBes técnicas; corta e enforma tubos manual cancamente, roscando as {

utentes do servigo e procura responder as suas solicitégliesdesempenho das suas atividades, trata de forma justpagdial todos os cidadaog. *

respeita critérios de honestidade e integridadeinaimdo a responsabilidade dos seus atos. extremidades; solda as ligacdes de acessorios e tubagehanibo ou plastico; marca e

Adaptacdo e melhoria continua:Capacidade para se ajustar a novas tarefas e atividadesesetepgnhar na aprendizagem e desenvolvirgento

furos ou rogos nas paredes para a passagem de canalizégdess Hiferentes element
profissional. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintegartamentos: * Manifesta interesse em aprender e atuaézaré na adversidade de targfas
oportunidades de desenvolvimento profissional. * reagenalmente, de forma positiva & mudancas e adapta-se,aciliddde, a novas formas

realizar tarefas. Reconhece 0s seus pontos fracos e ases

sidades de desenvolvimento e age no sentido da suaimgihopondo formacége . ) 5
testa a estanqueidade, nomeadamente pesquisa de fugasatizacdo e reaperto

atualizacao.
Otimizag&do de recursos:Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos dallialde forma eficaz e eficiente de modo a reduzir cu988s¢rios: monta valvulas. filtros. torneiras e conesiorepara elementos de tuba

aumentar a produtividade. Traduz-se, nomeadamente, gom&s comportamentos: * Preocupa-se com 0 aproveitanaers recursos postos a

disposicdo. Adota procedimentos, a nivel da sua atividad&idual, para reducdo de desperdicios e de gastos sugeriltiliza os recursos] e

. - . - as competéncias do Departamento de Obras, Urbanismo eAvid@Ente e enquadrad
instrumentos de trabalho de forma correta e adequada, pendo a reducéo de custos de funcionamento. * Zela pela boatemgdo e conservag go P P q

dos materiais e conservacdo dos materiais e eqeipias) respeitando as regras e condi¢des de opmtidade. nas fungdes de assistente operacional.
Organizagdo e Método de Trabalho: Capacidade para organizar as suas tarefas e atividadediz-les de forma metddica. Traduzfse,

nomeadamente, nos seguintesnportamentos: * Verifica, previamente, as condi¢es s&r@s a realizacdo das tarefas. * Segue as direfjvas e
procedimentos estipulados para uma adequada execucémbdthtr. * Reconhece o que é prioritario e urgente, realzanttabalho de acordo cqm

esses critérios. * Mantém o local de trabalho dmgato, bem como os diversos produtos e materi@sitliza.
Competéncias Pessoais
Trabalho de equipa e cooperacdo:Capacidade para se integrar em equipas de trabalho e coamemaoutros de forma ativa. Traduzfe,

nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Integna-seuipas de trabalho, dentro e fora do seu contexto hbbifliem habitualmente unja
atitude colaborante nas equipas de trabalho em que particRartilha informagdes e conhecimentos com os colegaspenibiliza-se para os apo#ar,

quando solicitado. * Contribui para o desenvolvitnesu manutencéo de um bom ambiente de trabalho.

Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos

Conhecimentos e Experiéncia:Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conheosnenexperiéncia profissional, essenciais pgra o
desempenho das tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadames seguintes comportamentos: * Aplica, adequadamnemhhecimentos praticof e
profissionais necessarios as exigéncias do posto de hmbaEmprega, corretamente, métodos e técnicas especfi@sua area de atividadq. *

Identifica e utiliza os materiais, instrumentos e equipato® apropriados aos diversos procedimentos da sua akvid@reocupa-se em alargan os

ilizando parafusos, outros acessorios ou soldadurarcaiindo o elemento de vedada

ua
danificados e verifica o seu funcionamento. Executa olgengicos que estajam no amfito

a,
as

uas

em

s

Assistente operacior]
(canalizador)

seus conhecimentos e experiéncia profissionalmetaor corresponder as exigéncias do servigo.
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Cargo/carreira

Pessoal em fungées

dos materiais e conservagao dos materiais e eqeifias) respeitando as regras e condi¢cdes de apeabidade.
Organizacdo e Método de Trabalho: Capacidade para organizar as suas tarefas e atividadedizi-tas de forma metddica. Traduzfe,

nomeadamente, nos seguintesnportamentos: * Verifica, previamente, as condi¢cdes s&g@s a realizagdo das tarefas. * Segue as direfjvas e
procedimentos estipulados para uma adequada execugaabdthtr. * Reconhece o que é prioritario e urgente, realzanttabalho de acordo cdm

esses critérios. * Mantém o local de trabalho oegato, bem como os diversos produtos e materiasitliza.
Competéncias Pessoais
Trabalho de equipa e cooperacdo:Capacidade para se integrar em equipas de trabalho e coameraoutros de forma ativa. Traduzfse,

nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Integna-seuipas de trabalho, dentro e fora do seu contexto hbbifliem habitualmente unja
atitude colaborante nas equipas de trabalho em que particRartilha informagdes e conhecimentos com os colegaspenibiliza-se para os apo#ar,

quando solicitado. * Contribui para o desenvolvitoesu manutencéo de um bom ambiente de trabalho.
Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos

Conhecimentos e Experiéncia:Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conheoBnenexperiéncia profissional, essenciais pgra o
desempenho das tarefas e atividades. Traduz-se, nomegdames seguintes comportamentos: * Aplica, adequadameonhecimentos praticoy e

profissionais necessarios as exigéncias do posto de hmbfaEmprega, corretamente, métodos e técnicas especfiigsua area de atividadqd. *

Identifica e utiliza os materiais, instrumentos e equipaioe apropriados aos diversos procedimentos da sua akividd@reocupa-se em alargarl 0s

seus conhecimentos e experiéncia profissionalmpeliaor corresponder as exigéncias do servico.

(coveiro)

Area de formagéo Por tempo Nimero dg
AtribuicBes / Competéncias/Atividades ) académica e/ou | Em comissa indeterminado Por tempo postos dejOBS.
categoria profissional de servico | (regime da funcgo] indeterminado | trabalho
publica)
DEPARTAMENTO DE OBRAS, URBANISMO E MEIO AMBIENTE

Competéncias Técnicas Abre sepulturas e efetua o transporte, deposito e levantandos restos mortais n§m
Orientacéo para o servigo Publico:Capacidade para exercer a sua atividade respeitando @es/almormas gerais do servigo pablico e do sgctor ) . R - )

cemitério: escava no solo uma vala com as dimensdes adegaadaa, utilizando picaretgs,
concreto em que trabalha. Traduz-se, normalmente, nosnseglcomportamentos: * Assume os valores e regras do se@igando com br

pas ou maquina apropriada; conduz o carro de transporterdo até a sepultura; introdpyz
profissional e promovendo uma boa imagem do sector queseapge * Tem, habitualmente, uma atitude de disponibiédagra com os diversps

cal no caix&o e fecha-o; fa-lo descer através de cordas e-cotwm terra ou coloca-o ngm
utentes do servigo e procura responder as suas solicitégliesdesempenho das suas atividades, trata de forma justpagdial todos os cidadéog. *

. . . . . . » jazigo; abre a sepultura aquando da exumacdo e assegue-geiedo cadaver egta

respeita critérios de honestidade e integridadeinaimdo a responsabilidade dos seus atos.
Adaptacéo e melhoria continua:Capacidade para se ajustar a novas tarefas e atividadeseseepenhar na aprendizagem e desenvolvinggsai®mposto; retira os restos mortais, lava-0s e colocawgmuma que deposita em Idcal
profissional. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintegartamentos: * Manifesta interesse em aprender e atuskzaré na adversidade de targfas, o 5 . .

indicado; procede & limpeza e conservacdo do cemitériocUExeoutros servicoes due
oportunidades de desenvolvimento profissional. * reaganalmente, de forma positiva &s mudancas e adapta-se acilidede, a novas formas e

. . ) . . . Jestejam no ambito das competéncias do Departamento de,Qbdanismo e Meip
realizar tarefas. Reconhece 0s seus pontos fracos e asengasidades de desenvolvimento e age no sentido da suaimgihopondo formacag € ! P P
atualizag&o. Ambiente e enquadradas nas fung¢Bes de assistercmmal.
Otimizacao de recursos:Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos dalliile forma eficaz e eficiente de modo a reduzir cugjos e
aumentar a produtividade. Traduz-se, nomeadamente, gom&Es comportamentos: * Preocupa-se com 0 aproveitanaest recursos postos a gua
disposicdo. Adota procedimentos, a nivel da sua atividad&idual, para reducdo de desperdicios e de gastos sugeriltiliza os recursos] e
instrumentos de trabalho de forma correta e adequada, pemto a redugdo de custos de funcionamento. * Zela pela boatemgao e conservagao
Assistente operacior] 2 2
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AtribuicBes / Competéncias/Atividades

Cargo/carreira

categoria

Area de formag&o
académica e/ou
profissional

Pessoal em fungées

Em comissa
de servigo

Por tempo
indeterminado
(regime da fungéo

publica)

Por tempo

indeterminado

NUmero dd
postos de]
trabalho

OBS.

DEPARTAMENTO DE OBRAS, URBANISMO E MEIO AMBIENTE

Competéncias Técnicas
Orientagdo para o servi¢co Publico:Capacidade para exercer a sua atividade respeitando gesralmormas gerais do servigo publico e do s

concreto em que trabalha. Traduz-se, normalmente, nosnsegcomportamentos: * Assume os valores e regras do semigando com br

profissional e promovendo uma boa imagem do sector queseapie * Tem, habitualmente, uma atitude de disponibiédaara com os divers|

respeita critérios de honestidade e integridadeinaimdo a responsabilidade dos seus atos.
Adaptacdo e melhoria continua:Capacidade para se ajustar a novas tarefas e atividadesesatepenhar na aprendizagem e desenvolvin

profissional. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintegartamentos: * Manifesta interesse em aprender e atuakzaré na adversidade de tar

realizar tarefas. Reconhece 0s seus pontos fracos e asengasidades de desenvolvimento e age no sentido da suaimgbhopondo formacaqg

atualizacao.

aumentar a produtividade. Traduz-se, nomeadamente, gom&s comportamentos: * Preocupa-se com 0 aproveitanaers recursos postos a
disposicdo. Adota procedimentos, a nivel da sua atividadwitlual, para reducéo de desperdicios e de gastos sugriUtiliza os recursos
instrumentos de trabalho de forma correta e adequada, pesrio a reducéo de custos de funcionamento. * Zela pela boaterg3o e conservag

dos materiais e conservacdo dos materiais e eqgeifias) respeitando as regras e condi¢des de apzalidade.

nomeadamente, nos seguintesnportamentos: * Verifica, previamente, as condi¢cdes s&ués a realizagdo das tarefas. * Segue as diref]
procedimentos estipulados para uma adequada execucéabdthtr. * Reconhece o que é prioritario e urgente, realzanttabalho de acordo ¢

esses critérios. * Mantém o local de trabalho dmgato, bem como os diversos produtos e materi@sitliza.
Competéncias Pessoais

nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Integna-gejuipas de trabalho, dentro e fora do seu contexto habiflem habitualmente un

quando solicitado. * Contribui para o desenvolvitnesu manutenc@o de um bom ambiente de trabalho.
Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos e Experiéncia:Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conheoBnenexperiéncia profissional, essenciais pd

desempenho das tarefas e atividades. Traduz-se, nomagdames seguintes comportamentos: * Aplica, adequadamenhecimentos pratico

Identifica e utiliza os materiais, instrumentos e equipaioe apropriados aos diversos procedimentos da sua akiil@reocupa-se em alarga

seus conhecimentos e experiéncia profissionalmataor corresponder as exigéncias do servico.

utentes do servigo e procura responder as suas solicitégliesdesempenho das suas atividades, trata de forma justpagdial todos os cidadéog.

oportunidades de desenvolvimento profissional. * reagenalmente, de forma positiva &s mudangas e adapta-se,aciliddde, a novas formas jggn documento apropriado a respectiva saida; verifica @ssnflas existéncias e faz, qua

Otimizagdo de recursos:Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos dalfiable forma eficaz e eficiente de modo a reduzir cugggrRydicamente os dados relativos as existéncias invadéar e os respectivos regis

Organizagdo e Método de Trabalho: Capacidade para organizar as suas tarefas e atividadediz-las de forma metddica. Traduzise,

Trabalho de equipa e cooperacdo:Capacidade para se integrar em equipas de trabalho e coamemaoutros de forma ativa. Traduzfe,

atitude colaborante nas equipas de trabalho em que particRartilha informagdes e conhecimentos com os colegaspenibiliza-se para os apo#ar,

profissionais necessarios as exigéncias do posto de hmmbaEmprega, corretamente, métodos e técnicas especiiiesua area de atividadq.

Recebe, armazena, entrega e zela pela conservagdo deasmiptérias, ferrament

pctor
Snateriais, produtos acabados e outros artigosidmoeiando pela manutencéo dos nive

Ekisténcias: verifica a conformidade entre as mercadoeasbidas ou expedidas ¢§
*

respectiva documentacéo e regista eventuais danos e jpendesa-os de modo a facilita]

ento

?ua conservagao e acesso; confere e entrega os produtdesppeios sectores, registal
as

e - . ’ o " "
necessario, as respectivas encomendas tendo em vista sicé@pde "stocks"; confg

ua
orienta, quando necessario, cargas e descargas. Exeduta earvicos que estejam
e

g(r)nbito das competéncias do Departamento de Obras, Urlmrgsieio Ambiente

enquadradas nas fun¢des de assistente operacional.

vas e

m

ao

0s

1

Assistente operacior]

(Fiel de armazém)
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AtribuicBes / Competéncias/Atividades

Cargo/carreira

categoria

Area de formag&o
académica e/ou
profissional

Pessoal em fungées

Em comissa
de servigo

Por tempo
indeterminado
(regime da fungéo

publica)

indeterminado

NUmero dd
postos de]
trabalho

OBS.

DEPARTAMENTO DE OBRAS, URBANISMO E MEIO AMBIENTE

Competéncias Técnicas

concreto em que trabalha. Traduz-se, normalmente, nosnseglcomportamentos: * Assume os valores e regras do semigando com br

profissional e promovendo uma boa imagem do sector queseapie * Tem, habitualmente, uma atitude de disponibiédaara com os diver:

respeita critérios de honestidade e integridadeinaimdo a responsabilidade dos seus atos.
Adaptacdo e melhoria continua:Capacidade para se ajustar a novas tarefas e atividadesesatepgnhar na aprendizagem e desenvolvi

profissional. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintegartamentos: * Manifesta interesse em aprender e atuaézaré na adversidade de tar
oportunidades de desenvolvimento profissional. * reaganalmente, de forma positiva &s mudangas e adapta-se acilidede, a novas formas
realizar tarefas. Reconhece os seus pontos fracos e asesgassidades de desenvolvimento e age no sentido da suaimgbhopondo formacaqg

atualizacao.
Otimizacao de recursos:Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos dalliaile forma eficaz e eficiente de modo a reduzir cuf

disposicdo. Adota procedimentos, a nivel da sua atividadwitlual, para reducéo de desperdicios e de gastos sugriUtiliza os recursos
instrumentos de trabalho de forma correta e adequada, pendo a redugéo de custos de funcionamento. * Zela pela boatemgdo e conservag

dos materiais e conservacdo dos materiais e eqgeifias) respeitando as regras e condi¢des de apzalidade.

nomeadamente, nos seguintesnportamentos: * Verifica, previamente, as condi¢Oes s&r@as a realizagdo das tarefas. * Segue as dire
procedimentos estipulados para uma adequada execucéabdthtr. * Reconhece o que é prioritario e urgente, realzanttabalho de acordo ¢

esses critérios. * Mantém o local de trabalho dmgato, bem como os diversos produtos e materi@sitliza.
Competéncias Pessoais

atitude colaborante nas equipas de trabalho em que particRartilha informac¢des e conhecimentos com os colegaspewibiliza-se para os apo

quando solicitado. * Contribui para o desenvolvitnesu manutenc@o de um bom ambiente de trabalho.
Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos e Experiéncia:Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conheoBnenexperiéncia profissional, essenciais pd

desempenho das tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadames seguintes comportamentos: * Aplica, adequadamembhecimentos pratico

Identifica e utiliza os materiais, instrumentos e equipato® apropriados aos diversos procedimentos da sua akvid@reocupa-se em alarga

utentes do servico e procura responder as suas solicitdgiesiesempenho das suas atividades, trata de forma justpagdial todos os cidaddog.

aumentar a produtividade. Traduz-se, nomeadamente, gosses comportamentos: * Preocupa-se com 0 aproveitanuerst recursos postos a fs@mentes, nivela o terreno e posteriormente compactay@ apelva. Com vista ao ulter!

Organizagdo e Método de Trabalho: Capacidade para organizar as suas tarefas e atividadediz-las de forma metddica. Traduzr@p

Trabalho de equipa e cooperagdo:Capacidade para se integrar em equipas de trabalho e cogmeraoutros de forma ativa. Traduzfmlgumas ferramentas que usa. Executa outros servicos sfefne no ambito d

nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Integna-seuipas de trabalho, dentro e fora do seu contexto hbbifliem habitualmente unja

profissionais necessarios as exigéncias do posto de hmbaEmprega, corretamente, métodos e técnicas especiiiesua area de atividadq.

Cultiva flores, arvores, arbustos ou outras plantas e sereiados em parques e jardins
Orientagdo para o servi¢co Publico:Capacidade para exercer a sua atividade respeitando @ges/almormas gerais do servigo publico e do sgctor

Ublicos, sendo o responsavel por todas as operacdestaseamnnormal desenvolvime

s culturas e sua manutengdo e conservagao, tais como aaagdp prévia do terre
*
limpeza, rega, tutoragem, aplicagdo dos tratamentosséititirios mais adequado

8%950 contra eventuais condigdes atmosféricas ady@regede a limpeza e conservg
fas
éié)s arruamentos e dos canteiros, tendo em vista a prepgragaa do terreno, escava

&bre covas, despedrega, substitui a terra fraca por teéivelar aplica estrume, adubos

Bgn@tivos quando necessario. No caso especifico dosyamehtos, espalha e enterrg

e . )
tratamento das terras, e no sentido de assegurar o nornsincemto das plantas,
a0

jardineiro sacha, monda, aduba e rega (automatica ou maauplando necessario, pod

lica herbicidas ou pesticidas. Opera os diversos insimtos necessarios a realizagad

vas e

tarefas, manuais ou mecanicos, é responsavel pela limpérmcdo, lubrificacdo
m

conservacdo do equipamento mecanico, procede a pequepamcles ou afinacd

competéncias do Departamento de Obras, Urbanismo e MeideAtebe enquadradas
18

funces de assistente operacional.
a o

e

*

os

=3

(0]

ou

as

0o

[Assistente operacior]
(Jardineiro)

das

[¢]

as

seus conhecimentos e experiéncia profissionalmetaor corresponder as exigéncias do servico.
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AtribuicBes / Competéncias/Atividades

Cargo/carreira

categoria

Area de formag&o
académica e/ou
profissional

Pessoal em fungées

Em comissa
de servigo

Por tempo
indeterminado
(regime da fungéo

publica)

Por tempo

indeterminado

NUmero dd
postos de]
trabalho

OBS.

DEPARTAMENTO DE OBRAS, URBANISMO E MEIO AMBIENTE

Competéncias Técnicas

concreto em que trabalha. Traduz-se, normalmente, nosnsegcomportamentos: * Assume os valores e regras do semigando com br
profissional e promovendo uma boa imagem do sector queseapie * Tem, habitualmente, uma atitude de disponibiédaara com os diver:
utentes do servigo e procura responder as suas solicitdégliesdesempenho das suas atividades, trata de forma justpagdial todos os cidadéo:

respeita critérios de honestidade e integridadeinaimdo a responsabilidade dos seus atos.
Adaptacéo e melhoria continua:Capacidade para se ajustar a novas tarefas e atividadesesatepenhar na aprendizagem e desenvolvi

profissional. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintegartamentos: * Manifesta interesse em aprender e atuakzaré na adversidade de tar
oportunidades de desenvolvimento profissional. * reaganalmente, de forma positiva &s mudangas e adapta-se acilidede, a novas formas
realizar tarefas. Reconhece 0s seus pontos fracos e ases

sidades de desenvolvimento e age no sentido da suaimegihopondo formacag

atualizacao.
Otimizacao de recursos:Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos dalliable forma eficaz e eficiente de modo a reduzir cu

disposicdo. Adota procedimentos, a nivel da sua atividadwidual, para reducdo de desperdicios e de gastos suggriUtiliza os recursos|
instrumentos de trabalho de forma correta e adequada, pendo a redugéo de custos de funcionamento. * Zela pela boatemgdo e conservag

dos materiais e conservagao dos materiais e eqeifias) respeitando as regras e condi¢des de apeabidade.

nomeadamente, nos seguintesnportamentos: * Verifica, previamente, as condi¢cdes s&ués a realizagdo das tarefas. * Segue as diref]
procedimentos estipulados para uma adequada execucaabdtht. * Reconhece o que é prioritario e urgente, realzanttabalho de acordo c(

esses critérios. * Mantém o local de trabalho oegato, bem como os diversos produtos e materiasitliza.
Competéncias Pessoais
Trabalho de equipa e cooperacdo:Capacidade para se integrar em equipas de trabalho e coameraoutros de forma ativa. Traduz

nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Integna-sguipas de trabalho, dentro e fora do seu contexto habifliem habitualmente un
atitude colaborante nas equipas de trabalho em que particRartilha informacdes e conhecimentos com os colegaspewibiliza-se para os apo

quando solicitado. * Contribui para o desenvolvitnesu manutenc@o de um bom ambiente de trabalho.
Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos e Experiéncia:Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conheoBnenexperiéncia profissional, essenciais pd

desempenho das tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadames seguintes comportamentos: * Aplica, adequadamembhecimentos pratico

Orientagdo para o servi¢co Publico:Capacidade para exercer a sua atividade respeitando @ges/almormas gerais do servigo publico e do sgctor

aumentar a produtividade. Traduz-se, nomeadamente, gomtes comportamentos: * Preocupa-se com 0 aproveitana@st recursos postos a pestado; por vezes solda a estanho com magcarico oxiacetilénicom arco elétrico; Procq

profissionais necessarios as exigéncias do posto de hmbaEmprega, corretamente, métodos e técnicas especiiiesua area de atividadq.

Mecanico de automéveis - Repara e conserva viaturas auesnde passageiros
mercadorias; Examina os veiculos para localizar as defiz@é e determina as respecti

usas; Faz os trabalhos de desmontagem de certos 6rgéosprtd motor, caixa g
vfalocidades, diferencial, sistema de dire¢8o ou travoabstiui ou repara as pecgas

ergdos danificados; Roda as valvulas, guarnece os traedeasquilha o mecanismo
fas
He

éleo do motor e dos sistemas de transmissdo; Lubrifica @agumperta as pecas 1

.@éagas; Procede as afinagdes e realiza outros traballrasnpanter os veiculos em b

& preenchimento de uma ficha individual de cada reparag@oegecuta; inventaria

a0
material necessario e providencia a sua requisigéda;as viaturas exteriormente com ag

Organizagdo e Método de Trabalho: Capacidade para organizar as suas tarefas e atividadediz-laa de forma metddica. Traduz{sietergentes adequados, bem como interiormente com psodptopriados, complementddo

gagnea aspiracdo. Executa outros servicos que estejam ndoddds competéncias
mepartamento de Obras, Urbanismo e Meio Ambiente e enqiesiraas funcbes

assistente operacional.

e,
a

Br,

ao

seus conhecimentos e experiéncia profissionalmpeliaor corresponder as exigéncias do servico.

Identifica e utiliza os materiais, instrumentos e equipaio® apropriados aos diversos procedimentos da sua akividd@reocupa-se em alargarl 0s

direcdo e realiza outras reparacdes; Efetua os necestatiathos de montagem; mudp o

vas

[+

Assistente operacior]
(Mecénico de
automoveis)

Ho
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AtribuicBes / Competéncias/Atividades

Cargo/carreira

categoria

Area de formag&o
académica e/ou
profissional

Pessoal em fungées

Em comissa
de servigo

Por tempo
indeterminado
(regime da fungéo

publica)

Por tempo
indeterminado

NUmero dd
postos de]
trabalho

OBS.

DEPARTAMENTO DE OBRAS, URBANISMO E MEIO AMBIENTE

Competéncias Técnicas
Orientagdo para o servi¢co Publico:Capacidade para exercer a sua atividade respeitando gesralmormas gerais do servigo publico e do s

concreto em que trabalha. Traduz-se, normalmente, nosnseglcomportamentos: * Assume os valores e regras do semigando com br
profissional e promovendo uma boa imagem do sector queseapie * Tem, habitualmente, uma atitude de disponibiédaara com os diver:
utentes do servigo e procura responder as suas solicitdégliesdesempenho das suas atividades, trata de forma justpagdial todos os cidadéo:

respeita critérios de honestidade e integridadeinaimdo a responsabilidade dos seus atos.
Adaptacdo e melhoria continua:Capacidade para se ajustar a novas tarefas e atividadesesatepenhar na aprendizagem e desenvolvi

profissional. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintegartamentos: * Manifesta interesse em aprender e atuaézaré na adversidade de tar
oportunidades de desenvolvimento profissional. * reaganalmente, de forma positiva &s mudangas e adapta-se acilidede, a novas formas
realizar tarefas. Reconhece os seus pontos fracos e asesgasidades de desenvolvimento e age no sentido da suaimgbhopondo formaca
atualizacao.

Otimizacao de recursos:Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos dalliable forma eficaz e eficiente de modo a reduzir cu

aumentar a produtividade. Traduz-se, nomeadamente, gostEs comportamentos: * Preocupa-se com o aproveitantiers recursos postos a

disposicdo. Adota procedimentos, a nivel da sua atividadwidual, para reducdo de desperdicios e de gastos sugeriUtiliza os recursos]

dos materiais e conservacdo dos materiais e eqgeifias) respeitando as regras e condi¢des de apzalidade.
Organizagdo e Método de Trabalho: Capacidade para organizar as suas tarefas e atividadediz-les de forma metddica. Traduz

procedimentos estipulados para uma adequada execucaabdtht. * Reconhece o que é prioritario e urgente, realzanttabalho de acordo c(

esses critérios. * Mantém o local de trabalho dmgato, bem como os diversos produtos e materigsitliza.
Competéncias Pessoais
Trabalho de equipa e cooperacdo:Capacidade para se integrar em equipas de trabalho e coameraoutros de forma ativa. Traduz

nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Integna-gejuipas de trabalho, dentro e fora do seu contexto habiflem habitualmente un
atitude colaborante nas equipas de trabalho em que particRartilha informac¢des e conhecimentos com os colegaspewibiliza-se para os apo

quando solicitado. * Contribui para o desenvolvitoesu manutencéo de um bom ambiente de trabalho.
Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos e Experiéncia:Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conheoBnenexperiéncia profissional, essenciais pd

desempenho das tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadames seguintes comportamentos: * Aplica, adequadamembhecimentos pratico

instrumentos de trabalho de forma correta e adequada, peordo a redugéo de custos de funcionamento. * Zela pela boatemgédo e conservaggervicos que estejam no ambito das competéncias do Degatanie Obras, Urbanism

nomeadamente, nos seguintesnportamentos: * Verifica, previamente, as condi¢es s&r@s a realizacdo das tarefas. * Segue as direfjvas e

profissionais necessarios as exigéncias do posto de hmbfaEmprega, corretamente, métodos e técnicas especfiimsua area de atividadq.

ra o efeito, colabora na carga e descarga de bagagensiogexiatam, no final do d
procede a arrumacao da viatura em local destinado para to,efecebe diariamente,
glé%n de direito, o servigo para o dia ou dias seguintes, prdduncao das necessidal
Pé)sntuais surgidas, compreender desloca¢Bes ou outro Bptardfas ndo previstas
rograma diario, assegura o bom estado de funcionamenteidalv procedendo a d
impeza e zelando pela sua manutencdo e lubrificacéo, emfeast viatura entregan
posteriormente a respectiva documentacéo, acompanha dast oficinas os trabalhos
Pespgragéo a efetuar, preenche e entrega diariamente anbaletviatura, mencionanddg
tli';?o de servigo, locais, quilometros efetuados e combeistitroduzido. Apoiam os servig|

&perativos quando se torna necessario, manobrando asesvaelora. Executa out

Meio Ambiente e enquadradas nas fungdes de agsisteeracional.
ke,

m

ao

Identifica e utiliza os materiais, instrumentos e equipaioe apropriados aos diversos procedimentos da sua akiidl@reocupa-se em alarga

seus conhecimentos e experiéncia profissionalmetaor corresponder as exigéncias do servico.

0s

Conduz autocarros e outros veiculos para transporte degmasss, tendo em atencédp a

ctor . . ~ .
comodidade e seguranga das pessoas, assegura que todssagejras estéo credencigdos

Assistente operacior]
(Motorista de

transportes coletivod)

Carta de conduca
adequada
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AtribuicBes / Competéncias/Atividades

Cargo/carreira

categoria

Area de formag&o
académica e/ou
profissional

Pessoal em fungées

Em comissa
de servigo

Por tempo
indeterminado
(regime da fungéo

publica)

Por tempo

indeterminado

NUmero dd
postos de]
trabalho

OBS.

DEPARTAMENTO DE OBRAS, URBANISMO E MEIO AMBIENTE

Competéncias Técnicas
Orientagdo para o servi¢co Publico:Capacidade para exercer a sua atividade respeitando gesralmormas gerais do servigo publico e do s

concreto em que trabalha. Traduz-se, normalmente, nosnseglcomportamentos: * Assume os valores e regras do semigando com br
profissional e promovendo uma boa imagem do sector quesepge * Tem, habitualmente, uma atitude de disponibiédaara com os divers|
utentes do servico e procura responder as suas solicitdgiiesiesempenho das suas atividades, trata de forma justpagdial todos os cidadaog

respeita critérios de honestidade e integridadeinaimdo a responsabilidade dos seus atos.
Adaptacdo e melhoria continua:Capacidade para se ajustar a novas tarefas e atividadesesetepenhar na aprendizagem e desenvolvin

profissional. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintegartamentos: * Manifesta interesse em aprender e atuaézaré na adversidade de tar
oportunidades de desenvolvimento profissional. * reaganalmente, de forma positiva &s mudancas e adapta-se acilidede, a novas formas
realizar tarefas. Reconhece os seus pontos fracos e asesgasidades de desenvolvimento e age no sentido da suaimgbhopondo formacaqg

atualizacao.
Otimizacao de recursos:Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos dalliable forma eficaz e eficiente de modo a reduzir cu

aumentar a produtividade. Traduz-se, nomeadamente, gom&s comportamentos: * Preocupa-se com 0 aproveitanaers recursos postos a
disposicdo. Adota procedimentos, a nivel da sua atividadwidual, para reducdo de desperdicios e de gastos suggriUtiliza os recursos|
instrumentos de trabalho de forma correta e adequada, pemdo a redugdo de custos de funcionamento. * Zela pela boatemgao e conservag

dos materiais e conservagao dos materiais e eqeifias) respeitando as regras e condi¢des de aprabidade.
Organizacdo e Método de Trabalho: Capacidade para organizar as suas tarefas e atividadedizé-las de forma metddica. Traduz

Levanta e reveste macicos de alvenaria de pedra, de tijoldecnutros blocos e reali
[dBkrturas  com telha, utilizando argamassas e manejandamfstas e maquin
[Adequadas: 1€ e interpreta os desenhos e outras espéeafidegnicas da obra a execl
[Escolhe, secciona, se necessario, e assenta na argamasgeeviamente dispds, os blo
de material; percute-os, a fim de melhorar ou inserir noraghante e corrigir o respecti
alinhamento; verifica a qualidade do trabalho realizadorpeio de fio de prumo, nive|
@Bﬂas, esquadros e outros instrumentos; executa rebocoleeturas da talha; exec]
b%’i:as de betdo armado, nomeadamente, sapatas, vigass,piEges macicas, la
geiradas e muros de suporte de terras. Executa outnigcseque esteajm no ambito
eompeténcias do Departamento de Obras, Urbanismo e MeideAtebe enquadradas

funcOes de assistente operacional.
0s e

ua
e

a0

se,

nomeadamente, nos seguintesnportamentos: * Verifica, previamente, as condi¢es s&r@s a realizacdo das tarefas. * Segue as direfjvas e

procedimentos estipulados para uma adequada execucaabdtht. * Reconhece o que é prioritario e urgente, realzanttabalho de acordo c(

esses critérios. * Mantém o local de trabalho dmgato, bem como os diversos produtos e materi@sitliza.
Competéncias Pessoais
Trabalho de equipa e cooperacdo:Capacidade para se integrar em equipas de trabalho e coameraoutros de forma ativa. Traduz

nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Integna-ggjuipas de trabalho, dentro e fora do seu contexto habiflem habitualmente un
atitude colaborante nas equipas de trabalho em que particRartilha informac¢des e conhecimentos com os colegaspewibiliza-se para os apo

quando solicitado. * Contribui para o desenvolvitnesu manutenc@o de um bom ambiente de trabalho.
Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos e Experiéncia:Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conheoBnenexperiéncia profissional, essenciais pd

desempenho das tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadames seguintes comportamentos: * Aplica, adequadamemhhecimentos pratico

profissionais necessarios as exigéncias do posto de hmbaEmprega, corretamente, métodos e técnicas especiiiesua area de atividadq.

Identifica e utiliza os materiais, instrumentos e equipato® apropriados aos diversos procedimentos da sua akvid@reocupa-se em alarga

seus conhecimentos e experiéncia profissionalmpeliaor corresponder as exigéncias do servico.

m

os

a
hs
tar;

0S

as

as

Assistente operacior]
(Pedreiro)
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AtribuicBes / Competéncias/Atividades

Cargo/carreira

categoria

Area de formag&o
académica e/ou
profissional

Pessoal em fungées

Em comissa
de servigo

Por tempo
indeterminado
(regime da fungéo

publica)

Por tempo
indeterminado

NUmero dd
postos de]
trabalho

OBS.

DEPARTAMENTO DE OBRAS, URBANISMO E MEIO AMBIENTE

Competéncias Técnicas

concreto em que trabalha. Traduz-se, normalmente, nosnseglcomportamentos: * Assume os valores e regras do semigando com br

profissional e promovendo uma boa imagem do sector quesespie * Tem, habitualmente, uma atitude de disponibiédaara com os diver:

respeita critérios de honestidade e integridadeinaimdo a responsabilidade dos seus atos.
Adaptacdo e melhoria continua:Capacidade para se ajustar a novas tarefas e atividadesesatepenhar na aprendizagem e desenvolvi

profissional. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintegartamentos: * Manifesta interesse em aprender e atuaézaré na adversidade de tar
oportunidades de desenvolvimento profissional. * reagenalmente, de forma positiva & mudancas e adapta-se,acilidéde, a novas formas
realizar tarefas. Reconhece os seus pontos fracos e asesgassidades de desenvolvimento e age no sentido da suaimgbhopondo formacaqg

atualizacao.

aumentar a produtividade. Traduz-se, nomeadamente, gom&s comportamentos: * Preocupa-se com 0 aproveitanaers recursos postos a
disposicdo. Adota procedimentos, a nivel da sua atividadwitlual, para reducéo de desperdicios e de gastos sugriUtiliza os recursos
instrumentos de trabalho de forma correta e adequada, pendo a reducéo de custos de funcionamento. * Zela pela boatemgdo e conservag

dos materiais e conservacdo dos materiais e eqgeifias) respeitando as regras e condi¢des de apzalidade.
Organizagdo e Método de Trabalho: Capacidade para organizar as suas tarefas e atividadediz-les de forma metddica. Traduz

procedimentos estipulados para uma adequada execucéabdthtr. * Reconhece o que é prioritario e urgente, realzanttabalho de acordo ¢

esses critérios. * Mantém o local de trabalho oegato, bem como os diversos produtos e materiasitliza.
Competéncias Pessoais
Trabalho de equipa e cooperacdo:Capacidade para se integrar em equipas de trabalho e coameraoutros de forma ativa. Traduz

nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Integna-gejuipas de trabalho, dentro e fora do seu contexto habiflem habitualmente un
atitude colaborante nas equipas de trabalho em que particRartilha informacdes e conhecimentos com os colegaspewibiliza-se para os apo

quando solicitado. * Contribui para o desenvolvitoesu manutencéo de um bom ambiente de trabalho.
Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos e Experiéncia:Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conheoBnenexperiéncia profissional, essenciais pd

desempenho das tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadames seguintes comportamentos: * Aplica, adequadamnemhhecimentos pratico

Identifica e utiliza os materiais, instrumentos e equipato® apropriados aos diversos procedimentos da sua akvid@reocupa-se em alarga

Orientacdo para o servigo Publico:Capacidade para exercer a sua atividade respeitando @ssvalmormas gerais do servigo publico e do spctor ~ o ) . . )
ou reparagdo de maquinas ou conjuntos mecanicos, utibzéemamentas manuaid e

utentes do servico e procura responder as suas solicitdgiesiesempenho das suas atividades, trata de forma justpagdial todos os cidaddog.

Otimizacéo de recursos:Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos dalli@ble forma eficaz e eficiente de modo a reduzir cugde enaquinas-ferramentas ou do fabrico de um determinaddufro Apoia os servicgs

nomeadamente, nos seguintesnportamentos: * Verifica, previamente, as condi¢es s&r@s a realizacdo das tarefas. * Segue as direfjvas e

profissionais necessarios as exigéncias do posto de hmbfaEmprega, corretamente, métodos e técnicas especfiiimsua area de atividadq.

Corta e trabalha o metal com toleréncias apertadas e ajnstata pecas para a fabrica

aquinas - ferramentas: 1é e interpreta desenhos e oupasifésagdes técnicas da peda a

*
fabricar; traca os contornos no material; Corta, lima, egajeda forma e polimento

o

ento . L. P . .
material, por varios processos; Efetua verificagdeszatildo instrumentos de medida,

fas
[§omo paquimetros, micrometros e outros; Monta as pecas aaeasconjunto, quando

e

servicos que estejam no ambito das competéncias do Degattile Obras, Urbanism
20

Meio Ambiente e enquadradas nas fungdes de agsisteeracional.
ke,

m

e,

18

ao

os

seus conhecimentos e experiéncia profissionalmpeliaor corresponder as exigéncias do servico.

80

ais

&cabado; Por vezes faz soldaduras. Pode ocupar-se da erargagpera um tipo particufar

ua_ . -
Operativos quando se torna necessario, manobrando asevwaelora. Executa outfos

e . .
Assistente operacior

(Serralheiro
mecanico)
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AtribuicBes / Competéncias/Atividades

Cargo/carreira

categoria

Area de formag&o
académica e/ou
profissional

Pessoal em fungées

Em comissa
de servigo

Por tempo
indeterminado
(regime da fungéo
publica)

Por tempo

indeterminado

NUmero dd
postos de]
trabalho

OBS.

DEPARTAMENTO DE OBRAS, URBANISMO E MEIO AMBIENTE

Competéncias Técnicas
Orientagdo para o servi¢co Publico:Capacidade para exercer a sua atividade respeitando gesralmormas gerais do servigo publico e do s

concreto em que trabalha. Traduz-se, normalmente, nosnsegcomportamentos: * Assume os valores e regras do semigando com br

profissional e promovendo uma boa imagem do sector queseamee * Tem, habitualmente, uma atitude de disponibiédaara com os diversps

utentes do servico e procura responder as suas solicitégiiesiesempenho das suas atividades, trata de forma justpadial todos os cidad&odirforma os processos que lhe sdo distribuidos; Obtém tedimécamacdes de interesse

respeita critérios de honestidade e integridadeinaimdo a responsabilidade dos seus atos.

Adaptacdo e melhoria continua:Capacidade para se ajustar a novas tarefas e atividadesesetiepenhar na aprendizagem e desenvolvirgesiteervicos onde esté colocado, através da observacém miirédcal; Verifica e controla

profissional. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintegartamentos: * Manifesta interesse em aprender e atuakzaré na adversidade de tar
oportunidades de desenvolvimento profissional. * reagenalmente, de forma positiva & mudancas e adapta-se,aciliddde, a novas formas
realizar tarefas. Reconhece 0s seus pontos fracos e asengasidades de desenvolvimento e age no sentido da suaimgbhopondo formacaqg

atualizacao.
Otimizacéo de recursos:Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos dalliable forma eficaz e eficiente de modo a reduzir cud

aumentar a produtividade. Traduz-se, nomeadamente, gom&s comportamentos: * Preocupa-se com 0 aproveitanaerst recursos postos a
disposicdo. Adota procedimentos, a nivel da sua atividadwitlual, para redugéo de desperdicios e de gastos swugEriUtiliza os recursos
instrumentos de trabalho de forma correta e adequada, pemdo a redugdo de custos de funcionamento. * Zela pela boatemgao e conservag

dos materiais e conservacdo dos materiais e eqgeifias) respeitando as regras e condi¢des de apzalidade.

Organizagdo e Método de Trabalho: Capacidade para organizar as suas tarefas e atividadediz-les de forma metddica. Traduz
nomeadamente, nos seguintesnportamentos: * Verifica, previamente, as condi¢cdes s&ués a realizagdo das tarefas. * Segue as diref]
procedimentos estipulados para uma adequada execucaabdtht. * Reconhece o que é prioritario e urgente, realzanttabalho de acordo c(

esses critérios. * Mantém o local de trabalho oegato, bem como os diversos produtos e materiasitliza.
Competéncias Pessoais
Trabalho de equipa e cooperacdo:Capacidade para se integrar em equipas de trabalho e coameraoutros de forma ativa. Traduz

nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Integna-sguipas de trabalho, dentro e fora do seu contexto habifiem habitualmente un
atitude colaborante nas equipas de trabalho em que particRartilha informac¢des e conhecimentos com os colegaspewibiliza-se para os apo

quando solicitado. * Contribui para o desenvolvitoesu manutencéo de um bom ambiente de trabalho.
Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos e Experiéncia:Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conheoBnenexperiéncia profissional, essenciais pd

desempenho das tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadames seguintes comportamentos: * Aplica, adequadamemhhecimentos pratico

profissionais necessarios as exigéncias do posto de hmbfaEmprega, corretamente, métodos e técnicas especfimsua area de atividadq.

Identifica e utiliza os materiais, instrumentos e equipato® apropriados aos diversos procedimentos da sua akvid@reocupa-se em alarga

Fiscaliza os trabalhos realizados na via publica, por esagreoncessionarias e outrag
ctor

cordo com o regulamento de obras na via publica, efetuasdoealicbes necessar

fas
lgaitorizagBes para a execugdo dos trabalhos; Vistoriagsédformando sobre o seu est;

e
de conservagdo. Informam os pedidos de licengca admitNstratomunicagdo prévia
0s e

lautorizacdo de obras particulares. Fiscalizam todas as emquadradas no regime jurig
e . ~ s -~ . 0 ~

da urbanizagdo e edificagcdo, bem como o cumprimento dasglisede ocupacédo da
a0

Ipublica relacionadas com o regime juridico referido
ke,

vas e

m

e,

pr,

ao

os

de

ara

hdo

co

a

seus conhecimentos e experiéncia profissionalmataor corresponder as exigéncias do servico.

Fiscal de obras

f) Encontra-se em mobilidade pelo periodo de 18 mesno Supremo Tribunal Administrativo até 13 de outbro de 2015.
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Pessoal em funcdes

Jinformagédo, compara dados de diferentes fontesrgifita a informacgéo relevante para a sua atiédada de outros.
Otimizagéo de recursos:Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos dalli@de forma eficiente e de propor ou implementar medid|

otimizagdo e redugdo de custos de funcionamento. Traduzeseeadamente, nos seguintes comportamentos: * Preseypman regra, com
limplementacéo de procedimentos e rotinas no sentido de unonaproveitamento dos recursos disponiveis. * Implemenbcedimentos, a nivel

sua atividade individual, no sentido de reducdo de despesde de gastos supérfluos. * Propde medidas de raciogatizesimplificacdo

Competéncias Pessoais
Responsabilidade e Compromisso com o Servig@€apacidade para compreender e integrar o contributo datisidade para o funcionamento

servico, exercendo-a de forma disponivel e diligente. 0Jzek, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: hikem o seu papel
prossecucao da misséo e concretiza¢do dos objetivos doosemesponde as solicitagdes que, no ambito do seu postaldstio, Ihe sdo colocad

juridicas, éticas e deontoldgicas do servigo.
Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos

equipamentos necessarios a realizagdo das suks @edforma adequada, zelando pela sua manutenedpeitando as condi¢des de segurancg.

* Em regra responde com prontiddo e disponibilidade as ekigé profissionais. * E cumpridor das regras regulamestaelativas go

desportivo e de treino de jovens nos varios essalédormacao.
Rs de

a
Ha

e

automatizacdo de processos e procedimentos, com vistahanaueh produtividade dos servigos e a reduzir custos.zltdis recursos, materiaip e

Ho
ha
bs.

funcionamento do servico, nomeadamente horarios de bralgaleunides. trata a informagéo confidencial a que tensacde acordo com as regfas
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Area de formagao Por tempo NUmero d
Atribuicdes / Competéncias/Atividades Cargol/carreira/categoria académica e/ou indeterminado Por tempo Por tempo postos dg OBS.
profissional (regime da fungéo| indeterminado | determinado trabalho
publica)
DIVISAO DE EDUCACAO, ACAO SOCIAL, CULTURA E DESPORT O
Competéncias Técnicas Desenvolve fungBes consultivas, de estudo, planeangento,
Orientagéo para o Servigo Publico:Capacidade para integrar no exercicio da sua atividadelmsaticos e deontologicos do servigo plblico kyigyramacao, avaliacio e aplicacdo de métodos e procespos d
sector concreto em que se insere, prestando um servico dilagiea orientado para o cidaddo. Traduz-se, nomeadamente,seguintdfatureza técnica e ou cientifica, que fundamentam e prepaja
comportamentos: * Demonstra compromisso pessoal com asegak principios éticos do servico publico através dos a&s * Identificddecisdo. Elabora programas, projetos e atividades na éopa d
claramente os utentes do servico e as suas necessidadesaeymeservico adequado, com respeito pelos valores dpa@mzia, integridadej@esporto e preparagdo fisica, nomeadamente, planeanento,
limparcialidade. * Mostra-se disponivel para com os utilmes do servico (internos e externos) e procura resporslsuas solicitagdes. JRJaboracéo, organizagéo e controle de agGes desportvezadao p
desempenho das suas atividades trata de formagjirsgarcial todos os cidadaos, respeitando osipios da neutralidade e da igualdade. treino desportivo; gestdo de materiais desportivos; etaparecerep,
Planeamento e Organizagédo:Capacidade para programar, organizar e controlar a sualaatéy e projetos variados, definindo objetifpsomove e acompanha projetos conducentes a definigio e
estabelecendo prazos e determinando prioridades. Teajummeadamente, nos seguintes comportamentos: * Emésigematico e cuidadosofgncretizagéo das politicas do municipio nas areas de cioméretd
preparacgdo e planeamento das suas tarefas e atividadesmeidé organiza as suas atividades e projetos que lhe sdoudiitos, de acordo com s juventude, - nomeadamente, promover a  divulgagaq do
. . . ) . o . . Jconhecimento e politica de juventude do municipio; dedeado
recursos que tem a sua disposi¢cdo. * Realiza as suas a#sidsejundo as prioridades definidas e dentro dos prazosstpsevReavalip . L . .
parcerias e iniciativas com diversas entidades; Assegdra a
freqqentemlente o] se~u plano Qe trat’)e}IhO e aju_samueiagoe‘s mprewstlas, introduzindo as ct_)rre(;qeﬂderadas necessarAlas., ) gdire(;éo)responsabilidade técnica das instalacoes i
Andlise da informagéo e sentido critico:Capacidade para identificar, interpretar e avaliar difea®tipos de dados e relaciona-los de forma l6gcae” )
municipais; Gestdo e coordenagdo das instalages d rti
municipais e seus recursos humanos; Planeamento, orgaoiza
. s . . . o L . . Jgestéo das atividades desportivas pontuais reabzaelo municipi
com sentido critico. Traduz-se, nomeadamente, nos seguaumportamentos: * Analisa de forma critica e légica armézgao necessarla% P p P
Leciona, planeia, organiza e gere o programa concelhip de
promocéao da atividade fisica Mexa-se +; Planeia, organgere a|
realizacdo da sua atividade ou como suporte & tomada déideti®erante um problema analisa os dados, pondera asafivelternativas gnwdades regulares promovidas pelo municipio desde @géla
até a idade sénior; Gestdo dos Recursos Humanos adstfitos a
DEACD ( particularmente na area do desporto assiduidadeas
resposta e propde solugdes em tempo considerado (til. free antecipadamente quando tem que enfrentar situagdesbalhos de espedi@ldas, avaliacdo, faltas, etc.)Distribui o trabalho |
trabalhadores adstritos ao setor; Coordena, orienta ewsipaa a
atividades desenvolvidas no ambito das atribuicdes a cémge Técnico superior Desporto 1 1
complexidade técnica, procurando informagéo e estudasdassuntos em causa. Fundamenta ideias e pontos de vistaasenern recolha ¢@a DEACD (desporto, associativismo, juventude erfaoncepcd
e aplicacdo de projetos de desenvolvimento despagytivo;
Desenvolvimento e acompanhamento de atividades de darater
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MUNICIP

|O DE VILA NOVA DE FOZ COA

Estrutura do mapa de pessoal - Z
(Artigo 29° do anexo da Lei n.° 35/2014, de 2¢udé&o)

Atribuicdes / Competéncias/Atividades

Cargol/carreira/categoria

Area de formagao
académica e/ou
profissional

Pessoal em funcdes

Por tempo
indeterminado

(regime da funcgéo

publica)

Por tempo
indeterminado

Ndmero d
postos dg

Por tempo
trabalho

determinado

OBS.

DIVISAO DE EDUCACAO, ACAO SOCIAL, CULTURA E DESPORT O

Conhecimentos Especializados e ExperiénciaConjunto de saberes, informagdo técnica e experiéncidsgpimial, essenciais ao adequ

desempenho das func¢des. Traduz-se, nomeadamente, nvgesegomportamentos: * Possui os conhecimentos técnexesaarios as exigénciag

se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia, de faleseavolver uma perspectiva mais abrangente dos problétdékza, na sua pratid

lgrofissional, as tecnologias de informacéo e deuricacédo com vista a realizacdo de um trabalhoeleanqualidade.

posto de trabalho e aplica-os de forma adequada. * Deténmiérpia profissional que permite resolver questdes iofigis complexas. * Preocupa-

hdo

do

2\

Competéncias Técnicas

comportamentos: * Demonstra compromisso pessoal com asegak principios éticos do servico publico através dos aés * Identificd

claramente os utentes do servico e as suas necessidadesaeumneservico adequado, com respeito pelos valores dpai@meia, integridade

desempenho das suas atividades trata de formagjirsgarcial todos os cidadaos, respeitando osipios da neutralidade e da igualdade.
Planeamento e Organizacdo:Capacidade para programar, organizar e controlar a su@eamés e projetos variados, definindo objeti

frequentemente o seu plano de trabalho e ajusteatigtaces imprevistas, introduzindo as corregéesideradas necessarias.

com sentido critico. Traduz-se, nomeadamente, nos seguaumportamentos: * Analisa de forma critica e l6gica armégdo necessarig

Jinformagédo, compara dados de diferentes fontesreifita a informacgéo relevante para a sua atiédada de outros.

Jimplementacéo de procedimentos e rotinas no sentido de unonaproveitamento dos recursos disponiveis. * Implemenbcedimentos, a nivel
sua atividade individual, no sentido de redugcdo de despesde de gastos supérfluos. * Propde medidas de raciogatizasimplificagéo
automatizacdo de processos e procedimentos, com vistahanaweh produtividade dos servigos e a reduzir custos.zltdis recursos, materiaip

equipamentos necessarios a realizacéo das sufas egorma adequada, zelando pela sua manutenedpeitando as condi¢cdes de segurancyg.

Competéncias Pessoais

Orientagdo para o Servico Publico:Capacidade para integrar no exercicio da sua atividadel@m®saticos e deontolégicos do servigo publico frterce, com autonomia e responsabilidade, fungdesitido,

sector concreto em que se insere, prestando um servico diglagien orientado para o cidaddo. Traduz-se, nomeadamante seguintdierentes a licenciatura, e inseridos nos seguétmgnios de

estabelecendo prazos e determinando prioridades. Tsgjummeadamente, nos seguintes comportamentos: * Emérsgri@matico e cuidadoso|na
preparacgado e planeamento das suas tarefas e atividadeseidPé organiza as suas atividades e projetos que Ihe sdpuditos, de acordo com ps

recursos que tem a sua disposi¢cdo. * Realiza as suas a#sidsejundo as prioridades definidas e dentro dos prazosstpsevReavalip

Analise da informag&o e sentido critico:Capacidade para identificar, interpretar e avaliar difls®tipos de dados e relaciona-los de forma légjca e

realizacdo da sua atividade ou como suporte a tomada deéideti®erante um problema analisa os dados, pondera asaiivalternativas qe
resposta e propde solugées em tempo considerado Util. 'aRreye antecipadamente quando tem que enfrentar situagdesbalhos de espedal

complexidade técnica, procurando informacdo e estudaedassuntos em causa. Fundamenta ideias e pontos de vistaasenern recolha gle

Otimizagéo de recursos:Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos dallialde forma eficiente e de propor ou implementar medidps de

otimizagdo e redugdo de custos de funcionamento. Traduzeseeadamente, nos seguintes comportamentos: * Preseygan regra, com|a

concecao e adaptacdo de métodos e processosaetdtiicos,

atividade: Direcédo técnica desportivo: Planeamegiahoracéo,

organizacgao e controlo de acdes desportivas; Le@sratividades

sénior que abrangem a modalidade de natacado; Peoanov

Sarticipa(;éo dos jovens em programas de ocupacdideal dos

tempos livres e voluntariado em parecerira consttino Portugu§
|imparcialidade. * Mostra-se disponivel para com os utlz@s do servigo (internos e externos) e procura resporglauds solicitagoes. I8¢, juventude: Elabora o inventario do materiatenis nas piscin
;

municipais; Treino de jovens nos varios escaldgsmeacao;

Informa o superior hierarquico de qualquer anomadidicada.

a

e

regulares promovidas pelo municipio desde o prélasaté a idad

T

Técnico Superior

Desporto
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MUNICIPIO DE VILA NOVA DE FOzZ COA

Estrutura do mapa de pessoal - Z
(Artigo 29° do anexo da Lei n.° 35/2014, de 2¢udé&o)

Atribuicdes / Competéncias/Atividades

Cargol/carreira/categoria

Pessoal em funcdes

Area de formagao
académica e/ou
profissional

Por tempo
indeterminado
(regime da funcgéo
publica)

Por tempo
indeterminado

Por tempo
determinado

Ndmero d
postos dg
trabalho

OBS.

DIVISAO DE EDUCACAO, ACAO SOCIAL, CULTURA E DESPORT

O

Competéncias Técnicas
Orientagé&o para o Servigo Publico:Capacidade para integrar no exercicio da sua atividadelam®saticos e deontologicos do servigo publico

sector concreto em que se insere, prestando um servico dilagiea orientado para o cidaddo. Traduz-se, nomeadameate,seguintd
comportamentos: * Demonstra compromisso pessoal com asegak principios éticos do servico publico através dos a&s * Identificd
claramente os utentes do servi¢o e as suas necessidadestaeymneservico adequado, com respeito pelos valores dpa&@meia, integridade]
limparcialidade. * Mostra-se disponivel para com os utila@s do servi¢o (internos e externos) e procura resporglauas solicitagdes.

desempenho das suas atividades trata de formagjirsgaarcial todos os cidadéos, respeitando osipios da neutralidade e da igualdade.
Planeamento e Organizagdo:Capacidade para programar, organizar e controlar a su@leaier e projetos variados, definindo objeti

estabelecendo prazos e determinando prioridades. Teejummeadamente, nos seguintes comportamentos: * Eméregri@matico e cuidadoso

preparacgdo e planeamento das suas tarefas e atividadeseidPé organiza as suas atividades e projetos que Ihe sdpuditos, de acordo com

frequentemente o seu plano de trabalho e ajusteatigtaces imprevistas, introduzindo as corregéesideradas necessarias.

com sentido critico. Traduz-se, nomeadamente, nos seguatmportamentos: * Analisa de forma critica e légica arméx;do necessarig
realizacdo da sua atividade ou como suporte a tomada deideti®erante um problema analisa os dados, pondera asadivelternativas
resposta e propde solugées em tempo considerado Util. ‘aRreye antecipadamente quando tem que enfrentar situagdesbalhos de esped
complexidade técnica, procurando informagdo e estudasdamssuntos em causa. Fundamenta ideias e pontos de vistaasenerm recolha

linformacéo, compara dados de diferentes fontesreifita a informacéo relevante para a sua atiwidada de outros.
Otimizag&o de recursos:Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos dalli@be forma eficiente e de propor ou implementar medid

otimizagdo e redugdo de custos de funcionamento. Traduzeseeadamente, nos seguintes comportamentos: * Preseygan regra, com
limplementacéo de procedimentos e rotinas no sentido de uhonaproveitamento dos recursos disponiveis. * Implemenbcedimentos, a nivel
sua atividade individual, no sentido de redugcdo de despesde de gastos supérfluos. * Propde medidas de raciogatizesimplificagédo
automatizagdo de processos e procedimentos, com vistahanareh produtividade dos servicos e a reduzir custos.zHtds recursos, materiai

equipamentos necessarios a realizacéo das suas degorma adequada, zelando pela sua manutenedpeitando as condigdes de segurancd
Competéncias Pessoais
Responsabilidade e Compromisso com o Servic@apacidade para compreender e integrar o contributo datisidade para o funcionamento

servico, exercendo-a de forma disponivel e diligente. 0zek, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: hikem o seu papel
prossecucdo da missdo e concretizagdo dos objetivos dpssemesponde as solicitagdes que, no ambito do seu postatmdho, Ihe séo colocad
* Em regra responde com prontiddo e disponibilidade as ekigé profissionais. * E cumpridor das regras regulamestaelativas &
funcionamento do servi¢co, nomeadamente horérios de kralgaleunides. trata a informagéo confidencial a que tensacde acordo com as reg

juridicas, éticas e deontoldgicas do servigo.
Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos Especializados e ExperiénciaConjunto de saberes, informacéo técnica e experiéncidspimial, essenciais ao adequ

desempenho das fun¢des. Traduz-se, nomeadamente, nipeesegomportamentos: * Possui 0s conhecimentos técnemesearios as exigénciag

Andlise da informacao e sentido critico:Capacidade para identificar, interpretar e avaliar difE®tipos de dados e relaciona-los de forma Iogjsaweproblema, tais como a descoberta do equipamento secipled

3 N . ) ) )
inerentes a respectiva licenciatura, inseridas, nomeauizm nop

seguintes dominios de atividade: Colaboracdo na resoldgho
Eroblemas de adaptacgédo e readaptacgao social dos indiyvgups
‘lgu comunidades, provocados por causas de ordem socieh figi
8§Ecolégica, através da mobilizagéo de recursos interreodeznos,
Hglizando o estudo, a interpretacdo e o diagnéstico entdekn

CE)srofissionais, individualizadas, de grupo ou de comureg
Estudo, conjuntamente com os individuos, das solu¢des$vpasdd

podem dispor, possibilidade de estabelecer contactos eovitay
sociais, obras de beneficiéncia e empregadores; Coldimrag

iedsolucao dos seus problemas, fomentando uma decisamséspt

proprio desenvolvimento, orientando-os para a realizalgi@amg
as de
acdo Uutl & sociedade, pondo em execucdo programag
a

é:orrespondem aos seus interesses; Auxilio das familiasutogo
a

beneficios que os diferentes servicos lhe oferecem; To

do .. - . .
participagcdo na criagdo de servicos proprios para as Ersaw|
ha
[colaboragéo com as entidades administrativas que repaesery

lwarios grupos, de modo a contribuir para a humanizagad
[@Struturas e dos quadros sociais; Realizagdo de estudazaizet
trabalhos de em ordeni

HRiealizacdo de investigagao,

aperfeicoamento dos métodos e técnicas profissionais;aigdlo de

posto de trabalho e aplica-os de forma adequada. * Deténmiérpia profissional que permite resolver questdes iofigis complexas. * Preocu

profissional, as tecnologias de informacéo e deuricacdo com vista a realizacdo de um trabalhoaleanqualidade.

se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia, de fateseavolver uma perspectiva mais abrangente dos probléndéiiza, na sua praticgla comunidade, prospegao social, dinamizag&o de potielaciab @

processos de atuacéo, tais como entrevista, mobilizagiredorsop

nivel individual, interpessoal e intergrupal.

3cgﬂcegém e adaptacdo de métodos e processos cientifiéooscn

pgssivel através dos seus proprios meios, e a aproveitazm o]
b

Exerce com autonomia e responsabilidade fungbes de elstudo,

ad

. . . . L . . |Detecdo de necessidades dos individuos, grupos e comasjdad
recursos que tem & sua disposi¢do. * Realiza as suas a#gidsejundo as prioridades definidas e dentro dos prazosstpsevReavalip ¢ grup

I&juda os individuos a utilizar o grupo a que pertencem paraw s

Técnico superior

que

grupos a resolverem os seus préprios problemas, tanto ajuant
3

a

consciéncia das necessidades gerais de uma comunidpde e

das

social e reunido de elementos para estudos interdisaiptipa

ao

Servigo Social
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MUNICIPIO DE VILA NOVA DE FOZ COA
Estrutura do mapa de pessoal - Z
(Artigo 29° do anexo da Lei n.° 35/2014, de 2¢udé&o)

Atribuicdes / Competéncias/Atividades

Cargol/carreira/categoria

Area de formagao
académica e/ou
profissional

Pessoal em funcdes

Por tempo
indeterminado

(regime da funcgéo

publica)

Por tempo
indeterminado

Por tempo
determinado

Ndmero d
postos dg
trabalho

OBS.

DIVISAO DE EDUCACAO, ACAO SOCIAL, CULTURA E DESPORT O

Competéncias Técnicas

comportamentos: * Demonstra compromisso pessoal com @segak principios éticos do servico publico através dos ats * Identific

desempenho das suas atividades trata de formagjirsgarcial todos os cidadaos, respeitando osipios da neutralidade e da igualdade.
Planeamento e Organizacdo:Capacidade para programar, organizar e controlar a su@eamés e projetos variados, definindo objeti

recursos que tem & sua disposi¢do. * Realiza as suas a#widsejundo as prioridades definidas e dentro dos prazosstpsevReavall

frequentemente o seu plano de trabalho e ajusteatigtaces imprevistas, introduzindo as corregéesideradas necessarias.

realizacdo da sua atividade ou como suporte a tomada deéideti®erante um problema analisa os dados, pondera asaiivalternativas qe

complexidade técnica, procurando informacdo e estudasdassuntos em causa. Fundamenta ideias e pontos de vistaasenern recolha gle

linformacéo, compara dados de diferentes fontesreifita a informacéo relevante para a sua atiwidada de outros.

otimizagdo e redugdo de custos de funcionamento. Traduzeseeadamente, nos seguintes comportamentos: * Preseygan regra, com|a
sua atividade individual, no sentido de reducdo de despesde de gastos supérfluos. * Propde medidas de raciogatizasimplificagéo

equipamentos necessarios a realizacéo das sufas tegorma adequada, zelando pela sua manutenedpeitando as condi¢cdes de segurancyg.
Competéncias Pessoais

* Em regra responde com prontiddo e disponibilidade as ekigé profissionais. * E cumpridor das regras regulamestaelativas go

juridicas, éticas e deontoldgicas do servigo.
Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos

se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia, de fatese@avolver uma perspectiva mais abrangente dos probl&éftdékza, na sua pratiga

lgrofissional, as tecnologias de informacéo e deurdracédo com vista a realizacdo de um trabalhoeleanqualidade.

Orientagédo para o Servico Publico:Capacidade para integrar no exercicio da sua atividadelm®saticos e deontolégicos do servico publico Futtional:

escolhe, elabora as especificagbes dos materiais e comntpsnd

claramente os utentes do servigo e as suas necessidadesteeymeservico adequado, com respeito pelos valores dpad@mia, integridade gefine as normas e codigos a aplicar; superintende a maon

sistemas mecanicos; planeia, organiza e define os méto|

PFocessos de controlo de qualidade, de seguranga nasgdssl
estabelecendo prazos e determinando prioridades. Teajuwmeadamente, nos seguintes comportamentos: * Emérsigt@matico e cuidadosolna trabalho. Planeamento, organizagéo, gestdo e radagati d

preparacgdo e planeamento das suas tarefas e atividadesmeidPé organiza as suas atividades e projetos que lhe sdioudi®s, de acordo com E:quipamentos e atividades do centro cultural.
a

wifi Fozcoadigital e website do Municipio.
Andlise da informag&o e sentido critico:Capacidade para identificar, interpretar e avaliar difls®tipos de dados e relaciona-los de forma légjca e

com sentido critico. Traduz-se, nomeadamente, nos seguatmportamentos: * Analisa de forma critica e légica arméxdo necessarid a

resposta e propde solugées em tempo considerado Util. ‘aRree antecipadamente quando tem que enfrentar situagdesbalhos de espedal

Otimizagé&o de recursos:Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos dalli@bde forma eficiente e de propor ou implementar medidps de
limplementacéo de procedimentos e rotinas no sentido de uhonaproveitamento dos recursos disponiveis. * Implemenbcedimentos, a nivel ja

automatizagdo de processos e procedimentos, com vistahanareh produtividade dos servicos e a reduzir custos.zltdis recursos, materiaip e

Responsabilidade e Compromisso com o Servic@apacidade para compreender e integrar o contributo datisidade para o funcionamento Ho
servico, exercendo-a de forma disponivel e diligente. 0zese, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: hifRem o seu papel pa
prossecucdo da missdo e concretizagdo dos objetivos dpssemesponde as solicitagdes que, no ambito do seu postatmdho, he sédo colocadps.

funcionamento do servico, nomeadamente horérios de halgaleunides. trata a informagéo confidencial a que tensacde acordo com as regfas
Conhecimentos Especializados e ExperiénciaConjunto de saberes, informagdo técnica e experiéncidsgpimial, essenciais ao adequpdo

desempenho das func¢des. Traduz-se, nomeadamente, nsgesegomportamentos: * Possui 0os conhecimentos técnexessarios as exigénciaq do

posto de trabalho e aplica-os de forma adequada. * Deténmiérpia profissional que permite resolver questdes iofigis complexas. * Preocupa-

Estuda, elabora pareceres e projetos relacionados com arega

trata dos sistemas de aquecimento, ventilag

sector concreto em que se insere, prestando um servico dielagiea orientado para o cidaddo. Traduz-se, nomeadameote,seguintgsondicionado e refrigeracdo, rede de fluidos, estruturetilina:

[
limparcialidade. * Mostra-se disponivel para com os utlmas do servico (internos e externos) e procura resporslsuas solicitagdes. If§Paracéo e manutencéo das maquinas, equipamentosaghes

T

N

Gestdo

cionalizagdo de recursos humanos. Gestdo dos servicosdda

Hos e

Técnico superior

Engenharia
Mecanica
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MUNICIPIO DE VILA NOVA DE FOzZ COA

Estrutura do mapa de pessoal - Z
(Artigo 29° do anexo da Lei n.° 35/2014, de 2¢udé&o)

Atribuicdes / Competéncias/Atividades

Cargol/carreira/categoria

Area de formagao
académica e/ou
profissional

Pessoal em funcdes

Por tempo
indeterminado
(regime da funcgéo
publica)

Por tempo
indeterminado

Por tempo
determinado

Ndmero d
postos dg
trabalho

OBS.

DIVISAO DE EDUCACAO, ACAO SOCIAL, CULTURA E DESPORT

O

Competéncias Técnicas Coordena o pessoal da Biblioteca Municipal e Centro de riet
Orientag&o para o Servigo Publico:Capacidade para integrar no exercicio da sua atividadelmesaticos e deontolégicos do servigo publico fPs@move encontros com os Autores e algumas das escolas,
Apoio na Organizacdo e montagem de exposi¢des; gestd
Bquipamentos e infraestruturas culturais do MunicipicabFitd
comportamentos: * Demonstra compromisso pessoal com @sesak principios éticos do servico piblico através dos atas * Identificdestudos, projetos e atividades conducentes a definic
concretizagéo das politicas do municipio na area da culpaio J
Bniversidade Sénior e Escolinhas de artes.

|limparcialidade. * Mostra-se disponivel para com os utl@s do servico (internos e externos) e procura resporglauas solicitacdes. o

sector concreto em que se insere, prestando um servico dilagiea orientado para o cidaddo. Traduz-se, nomeadameate,seguintd

claramente os utentes do servi¢o e as suas necessidadesteeymneservico adequado, com respeito pelos valores dpa&@meia, integridadd

desempenho das suas atividades trata de formagjirsgaarcial todos os cidadéos, respeitando osipios da neutralidade e da igualdade.
Planeamento e Organizagdo:Capacidade para programar, organizar e controlar a su@leaier e projetos variados, definindo objetiyos,

estabelecendo prazos e determinando prioridades. Tsejummeadamente, nos seguintes comportamentos: * Emérsgri@matico e cuidadoso|na
preparacgao e planeamento das suas tarefas e atividadeseidPé organiza as suas atividades e projetos que Ihe sdpuditos, de acordo com ps
recursos que tem a sua disposi¢cdo. * Realiza as suas a#sidsejundo as prioridades definidas e dentro dos prazosstpsevReavalip

frequentemente o seu plano de trabalho e ajustaatigtaces imprevistas, introduzindo as corregéesideradas necessarias.
Andlise da informag&o e sentido critico:Capacidade para identificar, interpretar e avaliar difls®tipos de dados e relaciona-los de forma légjca e

com sentido critico. Traduz-se, nomeadamente, nos seguatmportamentos: * Analisa de forma critica e légica arméxdo necessarid a
realizacdo da sua atividade ou como suporte a tomada deéideti®erante um problema analisa os dados, pondera asaiivalternativas qe
resposta e propde solugées em tempo considerado Util. ‘aRrege antecipadamente quando tem que enfrentar situagdesbalhos de espedal
complexidade técnica, procurando informacdo e estudasdassuntos em causa. Fundamenta ideias e pontos de vistaasenern recolha gle

linformacéo, compara dados de diferentes fontesreifita a informacéo relevante para a sua atiwidada de outros.
Otimizag&o de recursos:Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos dalli@bde forma eficiente e de propor ou implementar medidps de

otimizagdo e redugdo de custos de funcionamento. Traduzeseeadamente, nos seguintes comportamentos: * Preseygan regra, com|a
limplementacéo de procedimentos e rotinas no sentido de uhonaproveitamento dos recursos disponiveis. * Implemenbcedimentos, a nivel ja
sua atividade individual, no sentido de redugcdo de despesde de gastos supérfluos. * Propde medidas de raciogatizasimplificagcéo
automatizagdo de processos e procedimentos, com vistahanareh produtividade dos servicos e a reduzir custos.zltdis recursos, materiaip e

equipamentos necessarios a realizacéo das sufas tegorma adequada, zelando pela sua manutenedpeitando as condi¢cdes de segurancyg.
Competéncias Pessoais
Responsabilidade e Compromisso com o Servic@apacidade para compreender e integrar o contributo datisigade para o funcionamento Ho

servico, exercendo-a de forma disponivel e diligente. 0zes®, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: hiRem o seu papel pa
prossecucdo da missdo e concretizagdo dos objetivos dpssemesponde as solicitagdes que, no ambito do seu postatmdho, Ihe sédo colocadps.
* Em regra responde com prontiddo e disponibilidade as ekigé profissionais. * E cumpridor das regras regulamestaelativas go
funcionamento do servico, nomeadamente horérios de halgaleunides. trata a informagéo confidencial a que tensacds acordo com as regfas

juridicas, éticas e deontoldgicas do servigo.
Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos Especializados e ExperiénciaConjunto de saberes, informacéo técnica e experiéncidsgpimial, essenciais ao adequpdo

desempenho das func¢des. Traduz-se, nomeadamente, ngesegomportamentos: * Possui 0os conhecimentos técnexessarios as exigénciaq do

posto de trabalho e aplica-os de forma adequada. * Deténmiérpia profissional que permite resolver questdes iofimis complexas. * Preocupa-

se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia, de fatese@avolver uma perspectiva mais abrangente dos probl&ftdékza, na sua prati

r

hO

Igrofissional as tecnologias de informacé&o e deuriracio com vista a realizacéo de um trabalhoeleanqualidade.

locai
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e
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MAPA IV

MUNICIPIO DE VILA NOVA DE FOzZ COA

Estrutura do mapa de pessoal - Z
(Artigo 29° do anexo da Lei n.° 35/2014, de 2¢udé&o)

Pessoal em funcdes

Ndmero d
postos dg OBS.
trabalho

Area de formagao
Atribuicdes / Competéncias/Atividades Cargol/carreira/categoria académica e/ou
profissional

Por tempo
indeterminado Por tempo Por tempo
(regime da fungéo| indeterminado | determinado

publica)

DIVISAO DE EDUCACAO, ACAO SOCIAL, CULTURA E DESPORT O

Competéncias Técnicas Coordena sala de exposicbes e Centro de Internet; primove
Orientag&o para o Servigo Publico:Capacidade para integrar no exercicio da sua atividadelmesaticos e deontolégicos do servigo publico feagontros com os Autores e algumas das escolas locais. Agpio

organizagdo e montagem de exposicdes; gestdo dos equiparden
thfraestruturas culturais do Municipio. Elabora estudusjetos
comportamentos: * Demonstra compromisso pessoal com a@sesak principios éticos do servico publico através dos atas * Identificfatividades conducentes a definicdo e concretizagéo déEawldd

Municipio na &rea da cultura. Apoio a Universidade Sénip
claramente os utentes do servico e as suas necessidadesaeureservico adequado, com respeito pelos valores depa@meia, integridadelgscolinhas de artes.

sector concreto em que se insere, prestando um servico dilagiea orientado para o cidaddo. Traduz-se, nomeadameate,seguintd

_‘
)

|limparcialidade. * Mostra-se disponivel para com os utl@s do servico (internos e externos) e procura resporglauas solicitacdes. o

desempenho das suas atividades trata de formagjirsgaarcial todos os cidadéos, respeitando osipios da neutralidade e da igualdade.
Planeamento e Organizagdo:Capacidade para programar, organizar e controlar a su@leater e projetos variados, definindo objetiyos,

estabelecendo prazos e determinando prioridades. Tsejummeadamente, nos seguintes comportamentos: * Emérsgri@matico e cuidadoso|na
preparacdo e planeamento das suas tarefas e atividadeseidPé organiza as suas atividades e projetos que lhe sdloudiitos, de acordo com ps
recursos que tem & sua disposi¢do. * Realiza as suas a#gidsejundo as prioridades definidas e dentro dos prazosstpsevReavalip

frequentemente o seu plano de trabalho e ajustaatigracdes imprevistas, introduzindo as corre¢orsideradas necessarias.
Andlise da informacao e sentido critico:Capacidade para identificar, interpretar e avaliar difes®tipos de dados e relaciona-los de forma légjca e

Q-

com sentido critico. Traduz-se, nomeadamente, nos seguaumportamentos: * Analisa de forma critica e l6gica armégdo necessarig
realizacdo da sua atividade ou como suporte & tomada déideti®erante um problema analisa os dados, pondera asafiveliternativas de
resposta e propde solugées em tempo considerado Util. ‘aRreye antecipadamente quando tem que enfrentar situagdesbalhos de espedal
complexidade técnica, procurando informacéo e estudasdassuntos em causa. Fundamenta ideias e pontos de vistaasener recolha gle

Jinformagédo, compara dados de diferentes fontesreifita a informagéo relevante para a sua atiedada de outros. 1
Otimizagé&o de recursos:Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos delli@de forma eficiente e de propor ou implementar medidps de Técnico superior Ciéncias Historichs

otimizagdo e redugdo de custos de funcionamento. Traduzeseeadamente, nos seguintes comportamentos: * Preseygan regra, com|a
Jimplementacéo de procedimentos e rotinas no sentido de uhonaproveitamento dos recursos disponiveis. * Implemenbcedimentos, a nivel Ha
sua atividade individual, no sentido de reducdo de despesde de gastos supérfluos. * Propde medidas de raciogatizasimplificagéo
automatizacdo de processos e procedimentos, com vistahanaueh produtividade dos servigos e a reduzir custos.zbtdis recursos, materiaip e

equipamentos necessarios a realizacéo das sufas tegorma adequada, zelando pela sua manutenedpeitando as condi¢cdes de segurancyg.
Competéncias Pessoais
Responsabilidade e Compromisso com o Servic@apacidade para compreender e integrar o contributo datisigade para o funcionamento Ho

servico, exercendo-a de forma disponivel e diligente. 0zese, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: hifRem o seu papel pa
prossecucdo da missdo e concretizagdo dos objetivos dpssemesponde as solicitagdes que, no ambito do seu postatmdho, he sédo colocadps.
* Em regra responde com prontiddo e disponibilidade as ekigé profissionais. * E cumpridor das regras regulamestaelativas go
funcionamento do servico, nomeadamente horérios de halgaleunides. trata a informacgéo confidencial a que tensacdes acordo com as regfas

juridicas, éticas e deontoldgicas do servigo.
Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos Especializados e ExperiénciaConjunto de saberes, informagdo técnica e experiéncidsgpimial, essenciais ao adequpdo

desempenho das func¢des. Traduz-se, nomeadamente, nsgesegomportamentos: * Possui 0os conhecimentos técnexessarios as exigénciaq do

posto de trabalho e aplica-os de forma adequada. * Deténmiérpia profissional que permite resolver questdes iofigis complexas. * Preocupa-

se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia, de fatese@avolver uma perspectiva mais abrangente dos probl&ftdékza, na sua prati

Igrofissional as tecnologias de informacé&o e deuriracio com vista a realizacéo de um trabalhoeleanqualidade.
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MUNICIP

|O DE VILA NOVA DE FOZ COA

Estrutura do mapa de pessoal - Z
(Artigo 29° do anexo da Lei n.° 35/2014, de 2¢udé&o)

Atribuicdes / Competéncias/Atividades

Cargol/carreira/categoria

Area de formagao
académica e/ou
profissional

Pessoal em funcdes

Por tempo
indeterminado
(regime da funcgéo
publica)

Por tempo
indeterminado

Por tempo
determinado

Ndmero d
postos dg
trabalho

OBS.

DIVISAO DE EDUCACAO, ACAO SOCIAL, CULTURA E DESPORT

O

Competéncias Técnicas
Orientagdo para o Servico Publico:Capacidade para exercer a sua atividade respeitando @$ppyé éticos e valores do servico publico 4

sector concreto em que se insere, prestando um servico deagiea Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comuttiaen* Assume os valor]
e regras do servigo, atuando com brio profissional e promive&ima boa imagem do sector que representa. * Tem, habéntdmuma atitude
disponibilidade para com os diversos utentes do servicmeupa responder as suas solicitagdes. * No desempenho daatvidades, trata

forma justa e imparcial todos os cidadédos. * Agpeéando critérios de honestidade e integridastjnindo a responsabilidade dos seus atos.
Andlise da informacao e sentido critico:Capacidade para identificar, interpretar e avaliar difezg tipos de dados, relacioné-los de forma lég

com sentido critico. Traduz-semomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Analisarde fcritica e logica a informacédo necessal
realizacdo das suas tarefas e atividades. * Perante unepratanalisa os dados, pondera as diversas alternativaspiesta e propde solugdes
tempo considerado Util. * Recolhe e compara dados de difeseontes, identificando a informagéo relevante para aasvalade. * Prepara-

guando tem que enfrentar situagdes ou trabalhasaéler complexidade, procurando informacao e estmlas assuntos em causa.
Adaptacdo e melhoria continua:Capacidade de se ajustar a mudanga e a novos desafiosipnafis® de se empenhar, de forma permanen

desenvolvimento e atualizagdo técnica. Traduz-se, ncemeswte, nos seguintes comportamentos: * Reage, norma&mémtforma positiva

do

dirigentes e chefias, de expediente, arquivo, secretdeago en
bs

vista assegurar o funcionamento dos 6rgéos incloslud prestaci
e

assegura a transmissdo da comunicagdo entre 0s Vario

cae
lentre estes e os particulares,
ia a

&lﬁssificagéo e arquivo de expediente e outras formal

através do registo, re

]%e bens e servigos; executa predominantemente as sedai
<6

Desenvolve funcbes, que se enquadram em diretivas gergs do

ao
acéo,

de

e, no
glementares e elaborando mapas, quando ou utilizando

it
I

i
q

mudangas, adaptando-se a novos contextos profissionaianéemdo um desempenho eficiente. encara a diversidaderefastacomo unjmutra forma de transmisséo eficaz dos dados existentesthegc

oportunidade de evolugdo e desenvolvimento profissidnReconhece os seus pontos fracos e as suas necessidadeigeoblémento e age

sentido da sua melhoria. * Mantém-se atualizadavés da pesquisa de informacao e de a¢des de fwrdageconhecido interesse para o servi
Iniciativa e Autonomia: Capacidade de atuar de modo proactivo e autébnomo no seu iligeofissional e de ter iniciativa no sentido da resol

de problemas. Traduz-se, normalmente, nos seguintes ctamEntos: * Em regra responde com prontiddo a propostaswiesrarefas ou outr,
solicitagbes profissionais. * Tem, normalmente, uma détativa e dinamica. * Executa de forma auténoma e diligestat@idades que Ihe s}

distribuidas. * Toma iniciativas no sentido da heséo de problemas que surgem no ambito da sudaate.
Competéncias Pessoais
Comunicagao: Capacidade para transmitir informagao com clareza e pieeisadaptar a linguagem aos diversos tipos de interlosutbraduz-s

normalmente, nos seguintes comportamentos: * Expresesatmente de forma clara e precisa. * Presta informacdeglaresimentos sobre
matérias do servico, presencialmente ou através de ougmsrde comunicacdo, com exatidao e objetividade. * Adapirrgaagem aos divers|

tipos de interlocutores. * Demonstra respeito pefzisides alheias ouvindo-as com atencéo e valoszseus contributos.
Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos

o .
examina e confere elementos constantes dos processoan

0.
jdes ou anomalias e providenciando pela sua correg

Pthdamento,

RO

através de oficios, informacdes ou notas

Gabinete de Apoio ao Emigrante.

S

Conhecimentos e Experiéncia:Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conheosnenéxperiéncia profissional, essenciais pdra o

desempenho das tarefas e atividades. Traduz-se, nomestdames seguintes comportamentos: * Demonstra possulrecanentos praticos|
técnicos necessarios as exigéncias do posto de trabalhlica-ap de forma adequada. * Detém experiéncia profisiqna permite resolver

1€
S

questdes profissionais que lhe séo colocadas. Utilizaapmsuica profissional as tecnologias de informagéo e dein@racéo com vista a realizagédo

de um trabalho de maior qualidade. * Preocupa-se em alargaeons conhecimentos e experiéncia profissional para methroesponder
exigéncias do servico.

[%2]

feomunicacdo; assegura trabalhos de processamento de tt
informacédo, recolhendo e efetuando tratamentos egtal

ot  Assistente técnico
o e

em

conformidade com a legislagdo existente. Exerce fungbgs no
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MUNICIPIO DE VILA NOVA DE FOzZ COA

Estrutura do mapa de pessoal - Z
(Artigo 29° do anexo da Lei n.° 35/2014, de 2¢udé&o)

Atribuicdes / Competéncias/Atividades

Cargol/carreira/categoria

Area de formagao
académica e/ou
profissional

Pessoal em funcdes

Por tempo
indeterminado

(regime da funcgéo

publica)

Por tempo
indeterminado

Por tempo
determinado

Ndmero d
postos dg
trabalho

OBS.

DIVISAO DE EDUCACAO, ACAO SOCIAL, CULTURA E DESPORT

O

Competéncias Técnicas
Orientagdo para o Servico Publico:Capacidade para exercer a sua atividade respeitando @$ppyé éticos e valores do servico publico 4

sector concreto em que se insere, prestando um servigo teagiea Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes compntiasn* Assume os valof]
e regras do servigo, atuando com brio profissional e promive&ima boa imagem do sector que representa. * Tem, habéntdmuma atitude
disponibilidade para com os diversos utentes do servicaeupa responder as suas solicitagdes. * No desempenho dastudades, trata

forma justa e imparcial todos os cidadédos. * Agpeéando critérios de honestidade e integridastjnindo a responsabilidade dos seus atos.
Andlise da informacao e sentido critico:Capacidade para identificar, interpretar e avaliar diflsg tipos de dados, relacioné-los de forma lég

com sentido critico. Traduz-seomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Analisarde fcritica e légica a informagdo necessatl
realizacdo das suas tarefas e atividades. * Perante unepratdnalisa os dados, pondera as diversas alternativaspiesta e propde solugdes
tempo considerado Util. * Recolhe e compara dados de difeseontes, identificando a informagéo relevante para aasvalade. * Prepara-

quando tem que enfrentar situa¢8es ou trabalhaailer complexidade, procurando informagéo e estmlas assuntos em causa.

desenvolvimento e atualizacdo técnica. Traduz-se, ncaneete, nos seguintes comportamentos: * Reage, normamdmtforma positiva
mudangas, adaptando-se a novos contextos profissionaianéemdo um desempenho eficiente. encara a diversidaderefastacomo uny
oportunidade de evolugdo e desenvolvimento profissidnBeconhece os seus pontos fracos e as suas necessidadessleohémento e age

sentido da sua melhoria. * Mantém-se atualizadavés da pesquisa de informacéo e de acdes de fwrdageconhecido interesse para o servi
Iniciativa e Autonomia: Capacidade de atuar de modo proactivo e auténomo no seu iigoeofissional e de ter iniciativa no sentido da resol

de problemas. Traduz-se, normalmente, nos seguintes cammEntos: * Em regra responde com prontiddo a propostasviesrarefas ou outr
solicitagbes profissionais. * Tem, normalmente, uma détativa e dinamica. * Executa de forma auténoma e diligestat@idades que lhe s}

distribuidas. * Toma iniciativas no sentido da heséo de problemas que surgem no ambito da sudaati

Competéncias Pessoais
Comunicacgéo: Capacidade para transmitir informagéo com clareza e gi@esdaptar a linguagem aos diversos tipos de interlosutéraduz-s

normalmente, nos seguintes comportamentos: * Expresseat@ente de forma clara e precisa. * Presta informacgdeslaresimentos sobre
matérias do servigo, presencialmente ou através de ougmsrde comunicacdo, com exatiddo e objetividade. * Adapitagaagem aos divers|

tipos de interlocutores. * Demonstra respeito pefarides alheias ouvindo-as com atencéo e valogzgeus contributos.
Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos e Experiéncia:Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conheosnenéxperiéncia profissional, essenciais pg

técnicos necessarios as exigéncias do posto de trabalhlice-ap de forma adequada. * Detém experiéncia profissiqna permite resolver

de um trabalho de maior qualidade. * Preocupa-se em alargaeos conhecimentos e experiéncia profissional para metroesponder

Adaptacdo e melhoria continua:Capacidade de se ajustar a mudanca e a novos desafiosipnafis® de se empenhar, de forma permanenfgiai@missio de dados; Controle e recegdo dos utentes akagésy

desempenho das tarefas e atividades. Traduz-se, nomesdames seguintes comportamentos: * Demonstra possulrecanentos praticos|e

questdes profissionais que lhe séo colocadas. Utilizaapmsiica profissional as tecnologias de informagéo e dein@racédo com vista a realizadédo

do
gsirigentes e chefias, de expediente, arquivo, secretdeagdo en

\Gsta assegurar o funcionamento dos érgaos incwslid prestacy

fle
de bens e servigos; executa predominantemente as sedaieies

jia a
e . o
realizando estatisticas, mapas ou outra qualquer formp

S

z}

0.
ggshonsavel pela receita até a sua entrega); Rececacsdegars p

hs
banhos livres; Informa o superior hierarquico de qualquenzalig

flo

verificada.

s

DS

fa 0

S

[%2]

exigéncias do servico.

Desenvolve funcbes, que se enquadram em diretivas gergs do

cae
a)classificacdo e arquivamento de documentos; b) Assegura

ér,ﬁbalhos de processamento de texto; c¢) Trata informpgao,

Recegdo dos pagamento das inscricdes e mensalidades asasliqul

vatacdo e ligacio com os servicos na entrega dos mpéwgstente técnico (piscings

de

municipais/rece¢ao)
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MUNICIP

|O DE VILA NOVA DE FOZ COA

Estrutura do mapa de pessoal - Z
(Artigo 29° do anexo da Lei n.° 35/2014, de 2¢udé&o)

Atribuicdes / Competéncias/Atividades

Cargol/carreira/categoria

Area de formagao
académica e/ou

Pessoal em funcdes

Por tempo
indeterminado

Por tempo

Por tempo

Ndmero d
postos dg

OBS.

profissional (regime da fungéo| indeterminado | determinado trabalho
publica)
DIVISAO DE EDUCACAO, ACAO SOCIAL, CULTURA E DESPORT O
Competéncias Técnicas Avalia, organiza e conserva documentos: examina os dodos)eh
Orientagdo para o Servico Publico:Capacidade para exercer a sua atividade respeitando aspo® éticos e valores do servigo publico dfile de determinar as suas caracteristicas fundamentgiarassed,
sector concreto em que se insere, prestando um servico tidagiea Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comnrt@sn* Assume os valorpggista-os e classifica-os de acordo com critérios presiagn
e regras do servigo, atuando com brio profissional e pronmveima boa imagem do sector que representa. * Tem, habéntduma atitude g@efinidos; prepara e organiza os respectivos processrafuea g
disponibilidade para com os diversos utentes do servicmeups responder as suas solicitagdes. * No desempenho dastividades, trata fduivo de modo a facilitar o acesso a fonte de informpcéo
forma justa e imparcial todos os cidadédos. * Agpeéando critérios de honestidade e integridastjnindo a responsabilidade dos seus atos. pretendida;  entrega  documentos  solicitados,  procedendo,
Analise da informacé&o e sentido critico:Capacidade para identificar, interpretar e avaliar difesg tipos de dados, relaciona-los de forma l6glesentualmente, a reproducdo dos mesmos e efetuando mregist
com sentido critico. Traduz-semomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Analisardefcritica e logica a informacéo necessafisafia; cuida da arrumagdo das publicacdes e mantém atizalza
realizacdo das suas tarefas e atividades. * Perante unepraldnalisa os dados, pondera as diversas alternativaspiestae e propde soluqﬁesLMDrmagéo constante nos processos; propde superiormgnte
tempo considerado Util. * Recolhe e compara dados de difssdontes, identificando a informac&do relevante para aasivialade. * Prepara-geliminacéo de determinados documentos e prepara-0s se
quando tem que enfrentar situagcdes ou trabalhosaéter complexidade, procurando informagéo e estlmas assuntos em causa. destruidos findo o prazo legal.
Adaptacdo e melhoria continua:Capacidade de se ajustar a mudanga e a novos desafiosipnafis® de se empenhar, de forma permanenge, no
desenvolvimento e atualizagdo técnica. Traduz-se, ncemeste, nos seguintes comportamentos: * Reage, norma&mamtforma positiva s
mudangas, adaptando-se a novos contextos profissionaianéemdo um desempenho eficiente. encara a diversidaderefastacomo unja
oportunidade de evolugdo e desenvolvimento profissidnBeconhece os seus pontos fracos e as suas necessidadesitlohémento e age fo Assistente técnico (Arquivi 1 1
sentido da sua melhoria. * Mantém-se atualizadovés da pesquisa de informacéo e de a¢des de #wmageconhecido interesse para o servigo.
Iniciativa e Autonomia: Capacidade de atuar de modo proactivo e auténomo no seu iigeotissional e de ter iniciativa no sentido da resol§céo
de problemas. Traduz-se, normalmente, nos seguintes ctam@Entos: * Em regra responde com prontiddo a propostagwiesrarefas ou outrps

solicitagbes profissionais. * Tem, normalmente, uma détativa e dinamica. * Executa de forma autdbnoma e diligestati@idades que lhe sfo

distribuidas. * Toma iniciativas no sentido da heséo de problemas que surgem no ambito da sudaate.
Competéncias Pessoais
Comunicacao: Capacidade para transmitir informagao com clareza e pieeisadaptar a linguagem aos diversos tipos de interlosutbraduz-s

normalmente, nos seguintes comportamentos: * Expresesamente de forma clara e precisa. * Presta informacdeglaresimentos sobre
matérias do servico, presencialmente ou através de ougmsrde comunicacdo, com exatidao e objetividade. * Adapirrgaagem aos divers|

tipos de interlocutores. * Demonstra respeito pefzisides alheias ouvindo-as com atencéo e valoszgeus contributos.
Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos e Experiéncia:Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conheosnenéxperiéncia profissional, essenciais pg

desempenho das tarefas e atividades. Traduz-se, nomesidames seguintes comportamentos: * Demonstra possuireconentos praticos|
técnicos necessarios as exigéncias do posto de trabalhlica-ap de forma adequada. * Detém experiéncia profisiqna permite resolver

questdes profissionais que lhe sdo colocadas. Utilizaaarsuica profissional as tecnologias de informacéo e deinaagao com vista a realizadédo

de um trabalho de maior qualidade. * Preocupa-se em alargaens conhecimentos e experiéncia profissional para methroesponder
exigéncias do servico.
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Atribuicdes / Competéncias/Atividades

Cargol/carreira/categoria

Area de formagao
académica e/ou
profissional

Pessoal em funcdes

Por tempo
indeterminado
(regime da funcgéo
publica)

Por tempo
indeterminado

Por tempo
determinado

Ndmero d
postos dg
trabalho

OBS.

DIVISAO DE EDUCACAO, ACAO SOCIAL, CULTURA E DESPORT O

Competéncias Técnicas
Orientagdo para o Servico Publico:Capacidade para exercer a sua atividade respeitando @$ppyé éticos e valores do servico publico 4

sector concreto em que se insere, prestando um servigo teagiea Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes compntiasn* Assume os valof]
e regras do servigo, atuando com brio profissional e promiveima boa imagem do sector que representa. * Tem, habéntdmuma atitude
disponibilidade para com os diversos utentes do servicaeupa responder as suas solicitagdes. * No desempenho dastudades, trata

forma justa e imparcial todos os cidadados. * Agpegando critérios de honestidade e integridastjraindo a responsabilidade dos seus atos.
Analise da informagéo e sentido critico:Capacidade para identificar, interpretar e avaliar difes® tipos de dados, relaciona-los de forma lég

com sentido critico. Traduz-seomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Analisardefcritica e logica a informagdo necessafa a

realizacdo das suas tarefas e atividades. * Perante unepratanalisa os dados, pondera as diversas alternativaspiesta e propde solugdes
tempo considerado Util. * Recolhe e compara dados de difseontes, identificando a informagéo relevante para aasvalade. * Prepara-

guando tem que enfrentar situagdes ou trabalhasaéler complexidade, procurando informacao e esamlas assuntos em causa.
Adaptacdo e melhoria continua:Capacidade de se ajustar a mudanga e a novos desafiosipnafis® de se empenhar, de forma permanen

desenvolvimento e atualizagdo técnica. Traduz-se, ncemeswte, nos seguintes comportamentos: * Reage, norma&mémtforma positiva

mudangas, adaptando-se a novos contextos profissionaianéemdo um desempenho eficiente. encara a diversidaderefastacomo umghes

oportunidade de evolugéo e desenvolvimento profissigngeconhece os seus pontos fracos e as suas necessidadeenleotiémento e age fdsclarecimentos e orientando-os na procura de obrascipargn

sentido da sua melhoria. * Mantém-se atualizadavés da pesquisa de informacao e de a¢des de fwrdageconhecido interesse para o servi
Iniciativa e Autonomia: Capacidade de atuar de modo proactivo e autdbnomo no seu iligeofissional e de ter iniciativa no sentido da resol

de problemas. Traduz-se, normalmente, nos seguintes ctamEntos: * Em regra responde com prontiddo a propostagwiesrarefas ou outr,
solicitagbes profissionais. * Tem, normalmente, uma détativa e dindmica. * Executa de forma autdbnoma e diligesteti@idades que lhe

distribuidas. * Toma iniciativas no sentido da heséo de problemas que surgem no ambito da sudaate.
Competéncias Pessoais
Comunicagao: Capacidade para transmitir informagao com clareza e pieeisadaptar a linguagem aos diversos tipos de interlosutbraduz-s

normalmente, nos seguintes comportamentos: * Expresesamente de forma clara e precisa. * Presta informacdeglaresimentos sobre
matérias do servico, presencialmente ou através de ougmsrde comunicacdo, com exatidao e objetividade. * Adapilegaagem aos divers|

tipos de interlocutores. * Demonstra respeito pefzisides alheias ouvindo-as com atencéo e valoszgeus contributos.
Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos

Conhecimentos e Experiéncia:Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conheosnenéxperiéncia profissional, essenciais pgdra o

desempenho das tarefas e atividades. Traduz-se, nomestdames seguintes comportamentos: * Demonstra possulrecanentos praticos|
técnicos necessarios as exigéncias do posto de trabalhlica-ap de forma adequada. * Detém experiéncia profisiqna permite resolver

questdes profissionais que lhe séo colocadas. Utilizaapmsiica profissional as tecnologias de informacgéo e dein@racéo com vista a realizadédo

de um trabalho de maior qualidade. * Preocupa-se em alargaens conhecimentos e experiéncia profissional para metroesponder

exigéncias do servico.
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sistemas e métodos de biblioteconomia: regista a entradd
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bibliograficas e documentais, tais como livros, discosfifp@as ¢
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cae
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Superiormente sobre obras que necessitem de restaurliierélealof
hs

DS

leitores e sobre obras requisitadas.
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Pessoal em funcdes

Area de formagao Por tempo NUmero d
Atribuicdes / Competéncias/Atividades Cargol/carreira/categoria académica e/ou indeterminado Por tempo Por tempo postos dg OBS.
profissional (regime da fungéo| indeterminado | determinado trabalho
publica)
DIVISAO DE EDUCACAO, ACAO SOCIAL, CULTURA E DESPORT O
Competéncias Técnicas Assistente técnico de turismo - Executa trabalhos de agoioi
Orientacdo para o Servico Publico:Capacidade para exercer a sua atividade respeitando @$ppé éticos e valores do servico publico § do . ~ . = . = .
gaop ¢ P P P i cop em acdes de promogéo, animagéo e informagéo turisticaptx
sector concreto em que se insere, prestando um servigo teagiea Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes compntiasn* Assume os valores . o
q P ¢ 9 servico de expediente geral, nomeadamente a rececao,ighpm

e regras do servigo, atuando com brio profissional e promiveima boa imagem do sector que representa. * Tem, habéntdnuma atitude de . | .

arquivo de documentos. Informa e da pareceres de caractecdé
disponibilidade para com os diversos utentes do servicameupa responder as suas solicitagdes. * No desempenho @astvidades, trata fle ) ) ) )

sobre matérias relacionadas com o turismo; Pode ser in
forma justa e imparcial todos os cidadédos. * Agpeéando critérios de honestidade e integridasfjnindo a responsabilidade dos seus atos.
Analise da informag&o e sentido critico:Capacidade para identificar, interpretar e avaliar difte tipos de dados, relaciona-los de forma l6gjéa@denar a atividade de todo o pessoal que presta servigo no
com sentido critico. Traduz-s@omeadamente, nos seguintes comportamentos: * Analisardea fcritica e I6gica a informacdo necessafigogtos de turismo; Requisita o material turistico e cultoeaessarip
realizacéo das suas tarefas e atividades. * Perante umepratinalisa os dados, pondera as diversas alternativaspistae e propde solugdes bom funcionamento dos servicos; Desempenha funcdps de
tempo considerado (til. * Recolhe e compara dados de difeseiontes, identificando a informagéo relevante para aasivlade. * Prepara-feecretariado e aplica conhecimentos de linguas estrangescritgs
quando tem que enfrentar situag8es ou trabalhaailer complexidade, procurando informagéo e estmlas assuntos em causa. e faladas.
Adaptacdo e melhoria continua:Capacidade de se ajustar a mudanca e a novos desafiosipnafis® de se empenhar, de forma permanenge, no
desenvolvimento e atualizacdo técnica. Traduz-se, ncanezate, nos seguintes comportamentos: * Reage, normamdmtforma positiva s
mudangas, adaptando-se a novos contextos profissionaianéemdo um desempenho eficiente. encara a diversidaderefastacomo unja
oportunidade de evolugdo e desenvolvimento profissidnBeconhece os seus pontos fracos e as suas necessidadeitlohémento e age fo Assistente técnico (Técnicp- 2 2

) ) 3 ) 3 ) ) - . o ) profissional de turismo)

sentido da sua melhoria. * Mantém-se atualizadovés da pesquisa de informacéo e de acdes de fwrdageconhecido interesse para o servigo.
Iniciativa e Autonomia: Capacidade de atuar de modo proactivo e auténomo no seu iigeotissional e de ter iniciativa no sentido da resol§céo
de problemas. Traduz-se, normalmente, nos seguintes camEntos: * Em regra responde com prontiddo a propostasviesrarefas ou outrps

solicitagbes profissionais. * Tem, normalmente, uma détativa e dinamica. * Executa de forma autdbnoma e diligestati@idades que lhe sfo

distribuidas. * Toma iniciativas no sentido da heséo de problemas que surgem no ambito da sudaati
Competéncias Pessoais
Comunicacgéo: Capacidade para transmitir informagéo com clareza e gi@esdaptar a linguagem aos diversos tipos de interlosutéraduz-s

normalmente, nos seguintes comportamentos: * Expresseat@ente de forma clara e precisa. * Presta informacgdeslaresimentos sobre

matérias do servigo, presencialmente ou através de ougmsrde comunicacdo, com exatiddo e objetividade. * Adapitagaagem aos diversps

tipos de interlocutores. * Demonstra respeito pefarides alheias ouvindo-as com atencéo e valogzgeus contributos.
Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos e Experiéncia:Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conheosnenéxperiéncia profissional, essenciais pg

desempenho das tarefas e atividades. Traduz-se, nomesidames seguintes comportamentos: * Demonstra possuireconentos praticos|
técnicos necessarios as exigéncias do posto de trabalhlice-ap de forma adequada. * Detém experiéncia profissiqna permite resolver

questdes profissionais que lhe sdo colocadas. Utilizaaarsuica profissional as tecnologias de informacéo e deinaagao com vista a realizadédo

de um trabalho de maior qualidade. * Preocupa-se em alargaeos conhecimentos e experiéncia profissional para metroesponder
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Atribuicdes / Competéncias/Atividades

Cargol/carreira/categoria

Area de formagao
académica e/ou
profissional

Pessoal em funcdes

Por tempo
indeterminado

(regime da funcgéo

publica)

Por tempo
indeterminado

Por tempo
determinado

Ndmero d
postos dg
trabalho

OBS.

DIVISAO DE EDUCACAO, ACAO SOCIAL, CULTURA E DESPORT O

Competéncias Técnicas
Orientagdo para o Servico Publico:Capacidade para exercer a sua atividade respeitando @$ppyé éticos e valores do servico publico 4

sector concreto em gue se insere, prestando um servico deagiea Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comuttiaen* Assume os valo]

e regras do servigo, atuando com brio profissional e promtweima boa imagem do sector que representa. * Tem, habént#numa atitude gide tratamento documental, tais como: preenchimento deesap

disponibilidade para com os diversos utentes do servicaeupa responder as suas solicitagdes. * No desempenho dastudades, trata

forma justa e imparcial todos os cidadédos. * Agpeéando critérios de honestidade e integridastjnindo a responsabilidade dos seus atos.
Andlise da informacao e sentido critico:Capacidade para identificar, interpretar e avaliar diflsg tipos de dados, relacioné-los de forma lég

com sentido critico. Traduz-semomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Analisardefcritica e logica a informacéo necessélwa

realizacdo das suas tarefas e atividades. * Perante unepratdnalisa os dados, pondera as diversas alternativaspbeste e propde solucdes

tempo considerado Util. * Recolhe e compara dados de difsseontes, identificando a informacéo relevante para aativlade. * Prepara-

Coordena o trabalho do auxiliar técnico, prestando apoi@résa

cﬂapplaneamento, gestao e diregado técnica do servico, d

Rfo técnico superior; executa todas as rotinas inerentepeiagd

rara encomenda dos documentos selecionados, constit
atualizagdo dos respectivos ficheiros; Inventariagdo elgseci
eattadas cuja carimbagem, cotagem e etiquetagem sé&o el
responsabilidade, Descricdo fisica das monografips e
licacbes em série, de acordo com as normas internagjonai
(éonstitui(;éo e manutengdo de catalogos de autores, tigjlos

matérias; Arrumacao dos documentos primarios nas estardeg

quando tem que enfrentar situag8es ou trabalhaailer complexidade, procurando informagéo e estmlas assuntos em causa.
Adaptacdo e melhoria continua:Capacidade de se ajustar a mudanca e a novos desafiosipnafis® de se empenhar, de forma permanen

desenvolvimento e atualizacdo técnica. Traduz-se, ncaneete, nos seguintes comportamentos: * Reage, normamémtforma positiva
mudangas, adaptando-se a novos contextos profissionaianéemdo um desempenho eficiente. encara a diversidaderefastacomo u
oportunidade de evolugdo e desenvolvimento profissidnBeconhece os seus pontos fracos e as suas necessidadessleohémento e age

sentido da sua melhoria. * Mantém-se atualizadavés da pesquisa de informacao e de a¢des de fwrdageconhecido interesse para o servi
Iniciativa e Autonomia: Capacidade de atuar de modo proactivo e autdbnomo no seu iligeofissional e de ter iniciativa no sentido da resol

de problemas. Traduz-se, normalmente, nos seguintes ctamEntos: * Em regra responde com prontiddo a propostagwiesrarefas ou outr,

solicitagbes profissionais. * Tem, normalmente, uma détativa e dinamica. * Executa de forma autdbnoma e diligestati@idades que lhe sfo

distribuidas. * Toma iniciativas no sentido da heséo de problemas que surgem no ambito da sudaate.

Competéncias Pessoais

Comunicagao: Capacidade para transmitir informagao com clareza e pieeisadaptar a linguagem aos diversos tipos de interlosutbraduz-s
normalmente, nos seguintes comportamentos: * Expresesamente de forma clara e precisa. * Presta informacdeglaresimentos sobre
matérias do servico, presencialmente ou através de ougmsrde comunicagcdo, com exatidao e objetividade. * Adapirrgaagem aos divers|
tipos de interlocutores. * Demonstra respeito pefzisides alheias ouvindo-as com atencéo e valoszgeus contributos.

Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos e Experiéncia:Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conheosnenéxperiéncia profissional, essenciais pg

desempenho das tarefas e atividades. Traduz-se, nomestgames seguintes comportamentos: * Demonstra possulrecanentos praticos|e

técnicos necessarios as exigéncias do posto de trabalhlica-ap de forma adequada. * Detém experiéncia profisiqna permite resolver

questdes profissionais que lhe séo colocadas. Utilizaapmsiica profissional as tecnologias de informagéo e dein@racéo com vista a realizadédo

de um trabalho de maior qualidade. * Preocupa-se em alargaens conhecimentos e experiéncia profissional para methroesponder

exigéncias do servico.
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Pessoal em funcdes

nomeadamente, nos seguintesnportamentos: * Verifica, previamente, as condicdes s&ré@s a realizagdo das tarefas. * Segue as diref]
procedimentos estipulados para uma adequada execucaabdthtr. * Reconhece o que é prioritario e urgente, realzanulabalho de acordo cq

esses critérios. * Mantém o local de trabalho omgato, bem como os diversos produtos e materigsutliza.
Competéncias Pessoais
Trabalho de equipa e cooperagdo:Capacidade para se integrar em equipas de trabalho e coamemaoutros de forma ativa. Traduz

nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Integna-ggjuipas de trabalho, dentro e fora do seu contexto habifliem habitualmente un
atitude colaborante nas equipas de trabalho em que partitipartilha informacdes e conhecimentos com os colegaspouibiliza-se para

apoiar, quando solicitado. * Contribui para o desénimento ou manutengdo de um bom ambiente daltrab
Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos e Experiéncia:Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conheosnenéxperiéncia profissional, essenciais pg

desempenho das tarefas e atividades. Traduz-se, nomeatdames seguintes comportamentos: * Aplica, adequadanermhecimentos pratico

Identifica e utiliza os materiais, instrumentos e equipato® apropriados aos diversos procedimentos da sua akvitid@reocupa-se em alarga

Organizagdo e Método de Trabalho: Capacidade para organizar as suas tarefas e atividadediz-tea de forma metddica. Traduz{se,

profissionais necessarios as exigéncias do posto de abaEmprega, corretamente, métodos e técnicas espectimsua area de atividadq.

vas e

m

ke,

[

ra 0

seus conhecimentos e experiéncia profissionalrpathor corresponder as exigéncias do servico.

(Pavilhdo Gimnodesportivg)

Area de formagao Por tempo NUmero d
Atribuicdes / Competéncias/Atividades Cargol/carreira/categoria académica e/ou indeterminado Por tempo Por tempo postos dg OBS.
profissional (regime da fungéo| indeterminado | determinado trabalho
publica)

DIVISAO DE EDUCACAO, ACAO SOCIAL, CULTURA E DESPORT O
Competéncias Técnicas Responsabilidade na manutencdo dos equipamentos desgprti
Orientagdo para o servi¢o Publico:Capacidade para exercer a sua atividade respeitando gss/almormas gerais do servigo publico e do sgctor
concreto em que trabalha. Traduz-se, normalmente, nosnsegwomportamentos: * Assume os valores e regras do egmigando com brjResponsabilidade na abertura e encerramento ddaicgo; Contro
profissional e promovendo uma boa imagem do sector ques@mee * Tem, habitualmente, uma atitude de disponibiédaara com os diversps
utentes do servico e procura responder as suas solicitég@¥esliesempenho das suas atividades, trata de forma justpagdial todos os cidaddode* rececdo dos utentes na instalacdo; Zelar pelo cprreto
respeita critérios de honestidade e integridadeinamdo a responsabilidade dos seus atos.
Adaptacdo e melhoria continua:Capacidade para se ajustar a novas tarefas e atividadeseeesiepenhar na aprendizagem e desenvolvinfemconamento da instalagdo; Elabora o inventario do rizdfer
profissional. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintepartamentos: * Manifesta interesse em aprender e atua&avé na adversidade [de
tarefas oportunidades de desenvolvimento profissione¢atie, normalmente, de forma positiva &s mudancas e asiaptam facilidade, a novexistente na instalagéo; Montagem, desmontagem e cogéervg
formas de realizar tarefas. Reconhece os seus pontos fra@®suas necessidades de desenvolvimento e age no sensiga whelhoria, propondo
formacéo e atualizagao. material acessorio para as varias modalidades despgrtivas
Otimizag&o de recursos:Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos dellialle forma eficaz e eficiente de modo a reduzir cugos e
aumentar a produtividade. Traduz-se, nomeadamente, g comportamentos: * Preocupa-se com o aproveitandesstrecursos postos a gergticadas; Acompanhamento direto dos jovens em progratgas
disposi¢do. Adota procedimentos, a nivel da sua atividadiidual, para redugéo de desperdicios e de gastos sugserfUtiliza os recursos| e ~ . ) )

ocupacdo saudavel dos tempos livres e voluntariado; IrEfogn

linstrumentos de trabalho de forma correta e adequada, pesrdo a redugdo de custos de funcionamento. * Zela pela boatemgéo e conservagdo
dos materiais e conservagdo dos materiais e eqeiias) respeitando as regras e condi¢des de opeadade. superior hierarquico de qualquer anomalia verificad Assistente operacional 2 2
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Atribuicdes / Competéncias/Atividades

Cargol/carreira/categoria

Area de formagao
académica e/ou
profissional

Pessoal em funcdes

Por tempo
indeterminado
(regime da funcgéo
publica)

Por tempo
indeterminado

Por tempo
determinado

Ndmero d
postos dg
trabalho

OBS.

DIVISAO DE EDUCAQAO, ACAO SOCIAL, CULTURA E DESPORT O

Competéncias Técnicas

respeita critérios de honestidade e integridadeinamdo a responsabilidade dos seus atos.

profissional. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintepartamentos: * Manifesta interesse em aprender e atua&avé na adversidade
tarefas oportunidades de desenvolvimento profissionedaje, normalmente, de forma positiva as mudancas e askptam facilidade, a no

formacéo e atualizacéo.

aumentar a produtividade. Traduz-se, nomeadamente, goges comportamentos: * Preocupa-se com 0 aproveit@ana@st recursos postos a

dos materiais e conservagdo dos materiais e eqaias) respeitando as regras e condi¢des de apezidade.

esses critérios. * Mantém o local de trabalho omgato, bem como os diversos produtos e materiaisutjliza.
Competéncias Pessoais

atitude colaborante nas equipas de trabalho em que patrtitipartilha informagdes e conhecimentos com os colegasponibiliza-se para

apoiar, quando solicitado. * Contribui para o desérimento ou manutencéo de um bom ambiente daltrab
Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos

desempenho das tarefas e atividades. Traduz-se, nomeatdames seguintes comportamentos: * Aplica, adequadanermhecimentos pratico
profissionais necessarios as exigéncias do posto de tabaEmprega, corretamente, métodos e técnicas espectizsua area de atividadd

Identifica e utiliza os materiais, instrumentos e equipato® apropriados aos diversos procedimentos da sua akvitid@reocupa-se em alarga

seus conhecimentos e experiéncia profissionalpathor corresponder as exigéncias do servico.

Orientagdo para o servi¢o Publico:Capacidade para exercer a sua atividade respeitando gss/almormas gerais do servico publico e do sgctor
concreto em que trabalha. Traduz-se, normalmente, nosngegwomportamentos: * Assume os valores e regras do semigando com brjo
profissional e promovendo uma boa imagem do sector ques@mee * Tem, habitualmente, uma atitude de disponibiédaara com os diversps

utentes do servigo e procura responder as suas solicitégesiesempenho das suas atividades, trata de forma justpagdial todos os cidadéog

Adaptacdo e melhoria continua:Capacidade para se ajustar a novas tarefas e atividadesecesiepenhar na aprendizagem e desenvolvin|

formas de realizar tarefas. Reconhece os seus pontos Easuas necessidades de desenvolvimento e age no sensige tielhoria, propondiMme no projetor, fazendo passar a extremidade da fiteersgui
Otimizag&o de recursos:Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos delli@alle forma eficaz e eficiente de modo a reduzir custgs

disposicéo. Adota procedimentos, a nivel da sua atividadiidual, para reducédo de desperdicios e de gastos augerfUtiliza os recursos

linstrumentos de trabalho de forma correta e adequada, pesrdo a redugdo de custos de funcionamento. * Zela pela boatemgéo e conservagdo ) ) ) )
novamente os filmes preparando-os para nova projeciofargpa Assistente operacional

nomeadamente, nos seguintesnportamentos: * Verifica, previamente, as condicdes ssgrés a realizacdo das tarefas. * Segue as direjeasservacéo da instalagéo elétrica da sala de espetaCalosolg

procedimentos estipulados para uma adequada execucaabdthtr. * Reconhece o que € prioritario e urgente, realzantlabalho de acordo cdas entradas e acompanha os espetadores aos lugares, nai

Trabalho de equipa e cooperacéo:Capacidade para se integrar em equipas de trabalho e cpamemaoutros de forma ativa. Traduzes as filas respetivas, indica-lhes os lugares e distpbogramas

nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Integna-sgjuipas de trabalho, dentro e fora do seu contexto habifliem habitualmente unfgrospectos; inspeciona a sala ou recinto apés cada espegéfim

fde detetar objetos perdidos. Prepara e opera os equipammlto

Conhecimentos e Experiéncia:Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conheosnenéxperiéncia profissional, essenciais pgmmplificador para: congressos, reunides, teatro e espethc

Executa tarefas diversas de apoio administrativo: enteegeceb

correspondéncia e outros documentos em
nomeadamente, correios e reparticdes publicas; recetmnntit
informagdes diversas e executa recados que Ihe sejamt
auxilia os servigos de reproducdo e arquivo de documenpEsa
Féﬁﬂla e vigia o funcionamento de um aparelho projetor dencan
;cjj:é respetivo dispositivo de reproducdo de som: monta a b
do aparelho e fixa-a na bobina de enrolamento; aciona os
o lE)rojetor; regula a intensidade luminosa e ajusta o vole

ua
tonalidade do som; vigia o funcionamento do aparelho e, o d4

e
rutura do filme, emenda-o tornando a coloca-lo no projetarpldg

Organizacdo e Método de Trabalho: Capacidade para organizar as suas tarefas e atividadediz-tas de forma metédica. Traduzfiglicula defeituosa ou danificada. Por vezes é incumbidp d

recinto de espetéculos: verifica os bilhetes dos espe&sdecondy

audio, tais como: microfones, mesa de som, equalizador

©&nica dos auditorios, tais como: regulagdo de focos,eagleshiv

de luz para os diversos eventos.

fneusicais. Calibra e ajusta o som de acordo com as necessiddde

cadda situagcdo. Prepara e opera 0s equipamentos de ilurmlnagé
ei

locais divgrsos,

(auxiliar técnico /
a  administrativo)

|sala o

e
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MUNICIPIO DE VILA NOVA DE FOzZ COA

Estrutura do mapa de pessoal - Z
(Artigo 29° do anexo da Lei n.° 35/2014, de 2¢udé&o)

Atribuicdes / Competéncias/Atividades

Cargol/carreira/categoria

Area de formagao
académica e/ou
profissional

Pessoal em funcdes

Por tempo
indeterminado
(regime da funcgéo
publica)

Por tempo
indeterminado

Por tempo
determinado

Ndmero d
postos dg
trabalho

OBS.

DIVISAO DE EDUCAQAO, ACAO SOCIAL, CULTURA E DESPORT

O

Competéncias Técnicas
Orientagdo para o servi¢o Publico:Capacidade para exercer a sua atividade respeitando gss/almormas gerais do servi¢o publico e do s|

concreto em que trabalha. Traduz-se, normalmente, nosngegwomportamentos: * Assume os valores e regras do eem@igando com br|

profissional e promovendo uma boa imagem do sector ques@me * Tem, habitualmente, uma atitude de disponibidaara com os divers

respeita critérios de honestidade e integridadeinamdo a responsabilidade dos seus atos.
Adaptacdo e melhoria continua:Capacidade para se ajustar a novas tarefas e atividadeseeesiepenhar na aprendizagem e desenvolvin

profissional. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintepartamentos: * Manifesta interesse em aprender e atua&avé na adversidade
tarefas oportunidades de desenvolvimento profissionedaje, normalmente, de forma positiva as mudancas e askptam facilidade, a no
formas de realizar tarefas. Reconhece os seus pontos fa®suas necessidades de desenvolvimento e age no sensid® whelhoria, propon

formacéo e atualizacéo.

aumentar a produtividade. Traduz-se, nomeadamente, gogs comportamentos: * Preocupa-se com 0 aproveitana@st recursos postos a

linstrumentos de trabalho de forma correta e adequada, pesrdo a reducéo de custos de funcionamento. * Zela pela boatemgdo e conserva

dos materiais e conservagdo dos materiais e eqeias) respeitando as regras e condi¢des de apezidade.

Organizacdo e Método de Trabalho: Capacidade para organizar as suas tarefas e atividadedizi-tes de forma metddica. Traduz
nomeadamente, nos seguintesnportamentos: * Verifica, previamente, as condi¢les ssfués a realizacdo das tarefas. * Segue as diret]
procedimentos estipulados para uma adequada execucaabdthtr. * Reconhece o que é prioritario e urgente, realzanulabalho de acordo cq

esses critérios. * Mantém o local de trabalho omgato, bem como os diversos produtos e materigsutliza.
Competéncias Pessoais
Trabalho de equipa e cooperagdo:Capacidade para se integrar em equipas de trabalho e coamemaoutros de forma ativa. Traduz

nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Integna-ggjuipas de trabalho, dentro e fora do seu contexto habiflem habitualmente un
atitude colaborante nas equipas de trabalho em que partitipartilha informacdes e conhecimentos com os colegaspouibiliza-se para

apoiar, quando solicitado. * Contribui para o desérimento ou manutencéo de um bom ambiente daltrab
Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos e Experiéncia:Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conheosnenéxperiéncia profissional, essenciais pg

desempenho das tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadames seguintes comportamentos: * Aplica, adequadanemhecimentos pratico

Identifica e utiliza os materiais, instrumentos e equipato® apropriados aos diversos procedimentos da sua akividid@reocupa-se em alarga

utentes do servigo e procura responder as suas solicitdgeslesempenho das suas atividades, trata de forma justpagdial todos os cidadaoqg.

Otimizag&o de recursos:Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos dalti@ble forma eficaz e eficiente de modo a reduzir cU88@na e conserva as espécies bibliogréficas; abre, cansela 3

disposi¢do. Adota procedimentos, a nivel da sua atividadidual, para reducéo de desperdicios e de gastos sugeerfUtiliza os recurSOje

profissionais necessarios as exigéncias do posto de imbaEmprega, corretamente, métodos e técnicas espectimsua area de atividadq.

Executa tarefas diversas de apoio administrativo: enteegecebp

pctor

8orrespondéncia e outros documentos em

[Ffomeadamente, correios e reparticdes puUblicas; recebanentit:

*

informacdes diversas e executa recados que lhe sejamt
entc\. . = . L
auxilia os servigos de reproducéo e arquivo de documenigis;
de

Isala de leitura e faz o primeiro atendimento ao publico;egjatrd
[o] ) . - .
recebe as obras pedidas pelos leitores e participa as ociasp
ua yo] e . .
espécies, cola ex-libris e cotas, numera senhas e cartdeiuda

ggtisfaz pedidos de fotocépias. Vigia e faz a gestdo dazaddre

do Espaco Internet.
e,

vas e
m

ke,

[

fa 0

seus conhecimentos e experiéncia profissionalpathor corresponder as exigéncias do servico.

locais divgrsos,

Assistente operacional
(auxiliar administrativo)
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MUNICIP

|O DE VILA NOVA DE FOZ COA

Estrutura do mapa de pessoal - Z
(Artigo 29° do anexo da Lei n.° 35/2014, de 2¢udé&o)

Atribuicdes / Competéncias/Atividades

Cargol/carreira/categoria

Area de formagao
académica e/ou
profissional

Pessoal em funcdes

Por tempo
indeterminado
(regime da funcgéo
publica)

Por tempo
indeterminado

Por tempo
determinado

Ndmero d
postos dg
trabalho

OBS.

DIVISAO DE EDUCAQAO, ACAO SOCIAL, CULTURA E DESPORT O

Competéncias Técnicas
Orientagdo para o servi¢o Publico:Capacidade para exercer a sua atividade respeitando gss/almormas gerais do servi¢o publico e do s|

concreto em que trabalha. Traduz-se, normalmente, nosngegwwomportamentos: * Assume os valores e regras do serigando com br|
profissional e promovendo uma boa imagem do sector ques@me * Tem, habitualmente, uma atitude de disponibiédaara com os divers
utentes do servigo e procura responder as suas solicitédgieslesempenho das suas atividades, trata de forma justpagdial todos os cidadaog
respeita critérios de honestidade e integridadeinamdo a responsabilidade dos seus atos.

Executa tarefas diversas de apoio administrativo: enteegeceb

o . . . .
nomeadamente, correios e reparticbes publicas; recelmnsntit

DS " . .
informagdes diversas e executa recados que lhe sejamt

auxilia os servicos de reproducéo e arquivo de documenfes;d

Adaptacdo e melhoria continua:Capacidade para se ajustar a novas tarefas e atividadeseeesiepenhar na aprendizagem e desenvolvi
profissional. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintepartamentos: * Manifesta interesse em aprender e atua&avé na adversidade
tarefas oportunidades de desenvolvimento profissionetage, normalmente, de forma positiva &s mudangas e aslaptam facilidade, a no
formas de realizar tarefas. Reconhece os seus pontos fa®suas necessidades de desenvolvimento e age no sensid® whelhoria, propon

formacéo e atualizagao.
Otimizag&o de recursos:Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos delliale forma eficaz e eficiente de modo a reduzir cug

aumentar a produtividade. Traduz-se, nomeadamente, gogses comportamentos: * Preocupa-se com 0 aproveit@ana@st recursos postos a
disposicéo. Adota procedimentos, a nivel da sua atividadiidual, para reducédo de desperdicios e de gastos augerfUtiliza os recursos
linstrumentos de trabalho de forma correta e adequada, pesrdo a redugédo de custos de funcionamento. * Zela pela bpatergéo e conservag

dos materiais e conservagdo dos materiais e eqaias) respeitando as regras e condi¢des de apezidade.
Organizacdo e Método de Trabalho: Capacidade para organizar as suas tarefas e atividadedizi-tes de forma metédica. Traduz

nomeadamente, nos seguintesnportamentos: * Verifica, previamente, as condicdes s&ré@s a realizagdo das tarefas. * Segue as diref]
procedimentos estipulados para uma adequada execucaabdthtr. * Reconhece o que é prioritario e urgente, realzantiabalho de acordo cd

esses critérios. * Mantém o local de trabalho omgato, bem como os diversos produtos e materigsutliza.
Competéncias Pessoais
Trabalho de equipa e cooperagdo:Capacidade para se integrar em equipas de trabalho e coamemaoutros de forma ativa. Traduz

nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Integna-ggjuipas de trabalho, dentro e fora do seu contexto habifliem habitualmente un
atitude colaborante nas equipas de trabalho em que partitipartilha informacdes e conhecimentos com os colegaspouibiliza-se para

apoiar, quando solicitado. * Contribui para o desénmento ou manutengdo de um bom ambiente daltrab
Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos e Experiéncia:Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conheosnenéxperiéncia profissional, essenciais pg

desempenho das tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadames seguintes comportamentos: * Aplica, adequadanemmhecimentos pratico

Identifica e utiliza os materiais, instrumentos e equipato® apropriados aos diversos procedimentos da sua akvidid@reocupa-se em alarga

profissionais necessarios as exigéncias do posto de abaEmprega, corretamente, métodos e técnicas espectimsua area de atividadq.

zatmalhos auxiliares no tratamento e conservacéo de obrastel

montagem de salas de exposi¢ao; vigia pecas em expdsiz&p

imeiro atendimento do puUblico e controla a sua vistg;

kesponséavel pela limpeza e boa conservagéo do espacoacisey

b

exposicoes.
0s e

ua
e

a0

ke,
vas e

m

ke,

[

ra 0

seus conhecimentos e experiéncia profissionalrpathor corresponder as exigéncias do servico.

?%Wespondéncia e outros documentos em locais diversos,

Assistente operacional
(auxiliar administrativo)
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MUNICIPIO DE VILA NOVA DE FOzZ COA

Estrutura do mapa de pessoal - Z
(Artigo 29° do anexo da Lei n.° 35/2014, de 2¢udé&o)

Atribuicdes / Competéncias/Atividades

Cargol/carreira/categoria

Area de formagao
académica e/ou
profissional

Pessoal em funcdes

Por tempo
indeterminado
(regime da funcgéo
publica)

Por tempo
indeterminado

Por tempo
determinado

Ndmero d
postos dg
trabalho

OBS.

DIVISAO DE EDUCAQAO, ACAO SOCIAL, CULTURA E DESPORT

O

Competéncias Técnicas
Orientagdo para o servi¢o Publico:Capacidade para exercer a sua atividade respeitando gss/almormas gerais do servi¢o publico e do s|

concreto em que trabalha. Traduz-se, normalmente, nosngegwwomportamentos: * Assume os valores e regras do serigando com br|
profissional e promovendo uma boa imagem do sector ques@me * Tem, habitualmente, uma atitude de disponibiédaara com os divers
utentes do servigo e procura responder as suas solicitédgieslesempenho das suas atividades, trata de forma justpagdial todos os cidadaog

respeita critérios de honestidade e integridadeinamdo a responsabilidade dos seus atos.
Adaptacdo e melhoria continua:Capacidade para se ajustar a novas tarefas e atividadeseeesiepenhar na aprendizagem e desenvolvin

profissional. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintepartamentos: * Manifesta interesse em aprender e atua&avé na adversidade
tarefas oportunidades de desenvolvimento profissionedaje, normalmente, de forma positiva as mudancas e askptam facilidade, a no
formas de realizar tarefas. Reconhece os seus pontos fra@®suas necessidades de desenvolvimento e age no sensid® wh@lhoria, propon

formacéo e atualizacéo.

aumentar a produtividade. Traduz-se, nomeadamente, gogs comportamentos: * Preocupa-se com 0 aproveitana@st recursos postos a

linstrumentos de trabalho de forma correta e adequada, pesrdo a redugdo de custos de funcionamento. * Zela pela boatergéo e conservag

dos materiais e conservacao dos materiais e eqaigas) respeitando as regras e condigdes de opeaidade.

nomeadamente, nos seguintesnportamentos: * Verifica, previamente, as condi¢es ssfués a realizacdo das tarefas. * Segue as diret]
procedimentos estipulados para uma adequada execucaabdthtr. * Reconhece o que é prioritario e urgente, realzanulabalho de acordo cq

esses critérios. * Mantém o local de trabalho omgato, bem como os diversos produtos e materigsutliza.
Competéncias Pessoais
Trabalho de equipa e cooperagdo:Capacidade para se integrar em equipas de trabalho e coamemaoutros de forma ativa. Traduz

nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Integna-ggjuipas de trabalho, dentro e fora do seu contexto habiflem habitualmente un
atitude colaborante nas equipas de trabalho em que partitipartilha informacdes e conhecimentos com os colegaspouibiliza-se para

apoiar, quando solicitado. * Contribui para o desérimento ou manutengdo de um bom ambiente daltrab
Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos

desempenho das tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadames seguintes comportamentos: * Aplica, adequadanewmhecimentos pratico

Identifica e utiliza os materiais, instrumentos e equipato® apropriados aos diversos procedimentos da sua akvitid@reocupa-se em alarga

Otimizag&o de recursos:Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos dellialle forma eficaz e eficiente de modo a reduzir cugos e

disposi¢do. Adota procedimentos, a nivel da sua atividadieidual, para reducéo de desperdicios e de gastos sugeerfUtiliza os recursos| e

Organizagdo e Método de Trabalho: Capacidade para organizar as suas tarefas e atividadediz-tea de forma metddica. Traduz{se,

Conhecimentos e Experiéncia:Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conheosnenéxperiéncia profissional, essenciais pg

profissionais necessarios as exigéncias do posto de abaEmprega, corretamente, métodos e técnicas espectimsua area de atividadq.

Efetua trabalhos auxiliares no tratamento e conservac@bde d
S e na montagem de salas de exposi¢do; vigia pecd
;%Sxposigéo, faz o primeiro atendimento do publico e conteoku
_vista; é responsavel pela limpeza e boa conservacdo doo

reservado as exposigoes.
ento

de
hs

(0]
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Assistente operacional
(auxiliar de museografia)

seus conhecimentos e experiéncia profissionalpathor corresponder as exigéncias do servico.
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Pessoal em funcdes

Organizacdo e Método de Trabalho: Capacidade para organizar as suas tarefas e atividadedizi-tes de forma metédica. Traduz
nomeadamente, nos seguintesnportamentos: * Verifica, previamente, as condi¢es ssfues a realizacdo das tarefas. * Segue as diref]
procedimentos estipulados para uma adequada execucgaabdthtr. * Reconhece o que € prioritario e urgente, realzantlabalho de acordo cd

esses critérios. * Mantém o local de trabalho omgato, bem como os diversos produtos e materigsutliza.
Competéncias Pessoais
Trabalho de equipa e cooperagdo:Capacidade para se integrar em equipas de trabalho e coamemaoutros de forma ativa. Traduz

nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Integna-ggjuipas de trabalho, dentro e fora do seu contexto habifliem habitualmente un
atitude colaborante nas equipas de trabalho em que partitipartilha informacdes e conhecimentos com os colegaspouibiliza-se para

apoiar, quando solicitado. * Contribui para o desérimento ou manutencéo de um bom ambiente daltrab
Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos e Experiéncia:Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conheosnenéxperiéncia profissional, essenciais pg

desempenho das tarefas e atividades. Traduz-se, nomeatdames seguintes comportamentos: * Aplica, adequadanermhecimentos pratico

Identifica e utiliza os materiais, instrumentos e equipato® apropriados aos diversos procedimentos da sua akvitid@reocupa-se em alarga

profissionais necessarios as exigéncias do posto de abaEmprega, corretamente, métodos e técnicas espectimsua area de atividadq.

ke,
vas e

m

fa 0

(auxiliar técnico de turism(

seus conhecimentos e experiéncia profissionalrpathor corresponder as exigéncias do servico.

Area de formagao Por tempo NUmero d
Atribuicdes / Competéncias/Atividades Cargol/carreira/categoria académica e/ou indeterminado Por tempo Por tempo postos dg OBS.
profissional (regime da fungéo| indeterminado | determinado trabalho
publica)
DIVISAO DE EDUCACAO, ACAO SOCIAL, CULTURA E DESPORT O
Competéncias Técnicas Auxiliar técnico de turismo - Procede a abertura e encenmaondo
Orientagdo para o servi¢o Publico:Capacidade para exercer a sua atividade respeitando gss/almormas gerais do servigo publico e do sgctor
concreto em que trabalha. Traduz-se, normalmente, nosngegwwomportamentos: * Assume os valores e regras do serigando com br| postos de turismo; presta informagdes solicitadas petoses; Zelp
profissional e promovendo uma boa imagem do sector ques@me * Tem, habitualmente, uma atitude de disponibiédaara com os divers F’elo equipamento e material de turismo existente; Enfrega
utentes do servigo e procura responder as suas solicitdgeslesempenho das suas atividades, trata de forma justpagdial todos os cidadaog. *
respeita critérios de honestidade e integridacdeinaindo a responsabilidade dos seus atos. documentos, mensagens e objetos inerentes ao servicopéhey
Adaptacdo e melhoria continua:Capacidade para se ajustar a novas tarefas e atividadeseeesiepgnhar na aprendizagem e desenvolvinjento
profissional. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintepartamentos: * Manifesta interesse em aprender e atua&avé na adversidade gy entrega correspondéncia; Opera complementarmente| com
tarefas oportunidades de desenvolvimento profissionetage, normalmente, de forma positiva &s mudangas e aslaptam facilidade, a no ?ﬁéquinas auxiliares de secretaria e participa supericeme
formas de realizar tarefas. Reconhece os seus pontos fra@®suas necessidades de desenvolvimento e age no sensida whelhoria, propondo
formacéo e atualizagao. ocorréncias verificadas no servigo.
Otimizag&o de recursos:Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos delliaie forma eficaz e eficiente de modo a reduzir cugos e
aumentar a produtividade. Traduz-se, nomeadamente, goges comportamentos: * Preocupa-se com 0 aproveitana@st recursos postos a gua
disposicéo. Adota procedimentos, a nivel da sua atividadiidual, para reducdo de desperdicios e de gastos sugerfUtiliza os recursos| e
|instrumentos de trabalho de forma correta e adequada, pemto a reducéo de custos de funcionamento. * Zela pela boatergéo e conservagao
o B o . ) L o Assistente operacional
dos materiais e conservagdo dos materiais e eqaias) respeitando as regras e condi¢des de apezidade. 1 1
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MUNICIPIO DE VILA NOVA DE FOzZ COA

Estrutura do mapa de pessoal - Z
(Artigo 29° do anexo da Lei n.° 35/2014, de 2¢udé&o)

Pessoal em funcdes

dos materiais e conservagdo dos materiais e eqaigas) respeitando as regras e condi¢des de apezidade.
Organizacdo e Método de Trabalho: Capacidade para organizar as suas tarefas e atividadediz-tes de forma metédica. Traduz

esses critérios. * Mantém o local de trabalho omgato, bem como os diversos produtos e materiaisutjliza.
Competéncias Pessoais

nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Integna-ggjuipas de trabalho, dentro e fora do seu contexto habifliem habitualmente unj
atitude colaborante nas equipas de trabalho em que patrtitipartilha informagdes e conhecimentos com os colegasponibiliza-se para

apoiar, quando solicitado. * Contribui para o desénmento ou manutengdo de um bom ambiente daltrab
Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos e Experiéncia:Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conheosnenéxperiéncia profissional, essenciais pg

desempenho das tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadames seguintes comportamentos: * Aplica, adequadanemhecimentos pratico

Identifica e utiliza os materiais, instrumentos e equipato® apropriados aos diversos procedimentos da sua akvidid@reocupa-se em alarga

linstrumentos de trabalho de forma correta e adequada, pesrdo a reducéo de custos de funcionamento. * Zela pela boatemgdo e conservadao

nomeadamente, nos seguintesnportamentos: * Verifica, previamente, as condicdes ssgués a realizacdo das tarefas. * Segue as direfjvas e

procedimentos estipulados para uma adequada execucdabdthtr. * Reconhece o que € prioritario e urgente, realzantlabalho de acordo cqm

Trabalho de equipa e cooperacdo:Capacidade para se integrar em equipas de trabalho e coagmemaoutros de forma ativa. Traduzfse,

profissionais necessarios as exigéncias do posto de abaEmprega, corretamente, métodos e técnicas espectimsua area de atividadq.

ke,

a

S

rfa 0

seus conhecimentos e experiéncia profissionalpathor corresponder as exigéncias do servico.

Municipais/manutencéo)

Area de formagao Por tempo NUmero d
Atribuicdes / Competéncias/Atividades Cargol/carreira/categoria académica e/ou indeterminado Por tempo Por tempo postos dg OBS.
profissional (regime da fungéo| indeterminado | determinado trabalho
publica)
DIVISAO DE EDUCACAO, ACAO SOCIAL, CULTURA E DESPORT O

Competéncias Técnicas Responsabilidade diaria no controle da qualidade da aguade a
Orientagdo para o servi¢o Publico:Capacidade para exercer a sua atividade respeitando gss/almormas gerais do servi¢o publico e do s| ?ﬁtﬁélagéo, elaborando o respetivo mapa; Controle do gé@tio dd

produtos quimicos, gas, agua e eletricidade, elaboranéspetiv
concreto em que trabalha. Traduz-se, normalmente, nosngegwomportamentos: * Assume os valores e regras do semigando com brjo ) L.

mapa; Montagem e desmontagem do material acessario dmj}la

o . . . . e . natacdo; Zelar pelo correto funcionamento da instalacdetu

profissional e promovendo uma boa imagem do sector ques@mee * Tem, habitualmente, uma atitude de disponibiédaara com os diversps

vistoria dos equipamentos mecanicos, procedendo a suaenaéy
utentes do servigo e procura responder as suas solicitégesiesempenho das suas atividades, trata de forma justpagdial todos os cidadéog gi;ana; Procede a limpeza diaria do filtros de acordo comaama

técnicas aconselhadas; informa o superior hierarquicoudérge
respeita critérios de honestidade e integridadeinaimdo a responsabilidade dos seus atos. anomalia verificada.
Adaptacdo e melhoria continua:Capacidade para se ajustar a novas tarefas e atividadesecesiepenhar na aprendizagem e desenvolvingento
profissional. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintepartamentos: * Manifesta interesse em aprender e atua&avé na adversidade [de
tarefas oportunidades de desenvolvimento profissionegaje, normalmente, de forma positiva s mudangas e aslaptam facilidade, a novas
formas de realizar tarefas. Reconhece os seus pontos fra@®suas necessidades de desenvolvimento e age no sensida whelhoria, propondo
formacéo e atualizagao.
Otimizag&o de recursos:Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos delliaie forma eficaz e eficiente de modo a reduzir cugos e
aumentar a produtividade. Traduz-se, nomeadamente, gogs comportamentos: * Preocupa-se com 0 aproveitantest recursos postos a gua ) )

Assistente operacional

disposicéo. Adota procedimentos, a nivel da sua atividadiidual, para reducdo de desperdicios e de gastos sugerfUtiliza os recursos| e (Piscinas 2 2
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Atribuicdes / Competéncias/Atividades

Cargol/carreira/categoria

Area de formagao
académica e/ou
profissional

Pessoal em funcdes

Por tempo
indeterminado
(regime da funcgéo
publica)

Por tempo
indeterminado

Por tempo
determinado

Ndmero d
postos dg
trabalho

OBS.

DIVISAO DE EDUCACAO, ACAO SOCIAL, CULTURA E DESPORT

O

Competéncias Técnicas
Orientagdo para o servi¢o Publico:Capacidade para exercer a sua atividade respeitando gss/almormas gerais do servi¢o publico e do s|

concreto em que trabalha. Traduz-se, normalmente, nosngegwomportamentos: * Assume os valores e regras do eem@igando com br|
profissional e promovendo uma boa imagem do sector ques@me * Tem, habitualmente, uma atitude de disponibidaara com os divers

respeita critérios de honestidade e integridadeinamdo a responsabilidade dos seus atos.
Adaptacdo e melhoria continua:Capacidade para se ajustar a novas tarefas e atividadeseeesiepenhar na aprendizagem e desenvolvin

profissional. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintepartamentos: * Manifesta interesse em aprender e atua&avé na adversidade
tarefas oportunidades de desenvolvimento profissionetage, normalmente, de forma positiva &s mudangas e aslaptam facilidade, a no
formas de realizar tarefas. Reconhece os seus pontos fa®suas necessidades de desenvolvimento e age no sensid® whelhoria, propon

formacéo e atualizagao.
Otimizag&o de recursos:Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos delliale forma eficaz e eficiente de modo a reduzir cug

aumentar a produtividade. Traduz-se, nomeadamente, gogses comportamentos: * Preocupa-se com 0 aproveit@ana@st recursos postos a
disposicéo. Adota procedimentos, a nivel da sua atividadiidual, para reducédo de desperdicios e de gastos augerfUtiliza os recursos
linstrumentos de trabalho de forma correta e adequada, pesrdo a redugédo de custos de funcionamento. * Zela pela boatergéo e conservag

dos materiais e conservacao dos materiais e eqaigas) respeitando as regras e condigdes de opeaidade.

nomeadamente, nos seguintesnportamentos: * Verifica, previamente, as condi¢es ssfués a realizacdo das tarefas. * Segue as diret]
procedimentos estipulados para uma adequada execucaabdthtr. * Reconhece o que é prioritario e urgente, realzanulabalho de acordo cq

esses critérios. * Mantém o local de trabalho omgato, bem como os diversos produtos e materiaisutjliza.
Competéncias Pessoais

nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Integna-ggjuipas de trabalho, dentro e fora do seu contexto habifliem habitualmente un
atitude colaborante nas equipas de trabalho em que partitipartilha informacdes e conhecimentos com os colegaspouibiliza-se para

apoiar, quando solicitado. * Contribui para o desérimento ou manutencéo de um bom ambiente daltrab
Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos e Experiéncia:Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conheosnenéxperiéncia profissional, essenciais pg

desempenho das tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadames seguintes comportamentos: * Aplica, adequadanemhecimentos pratico

Identifica e utiliza os materiais, instrumentos e equipato® apropriados aos diversos procedimentos da sua akvididreocupa-se em alarga

utentes do servigo e procura responder as suas solicitdgeslesempenho das suas atividades, trata de forma justpagdial todos os cidadaoqg.

Organizagdo e Método de Trabalho: Capacidade para organizar as suas tarefas e atividadediz-tesa de forma metddica. Traduz{se,

Trabalho de equipa e cooperacdo:Capacidade para se integrar em equipas de trabalho e coagmemaoutros de forma ativa. Traduzfse,

profissionais necessarios as exigéncias do posto de imbaEmprega, corretamente, métodos e técnicas espectimsua area de atividadq.

Gestao da pagina de internet do Municipio, eleboracdo dazedr
bctor
o

promocionais e agenda de eventos culturais, coberturgrédtoa d4
bs

*

eventos culturais e apoio administrativo a rede&aRigital.
ento

de
hs

vas e

m

a
S
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seus conhecimentos e experiéncia profissionalrpathor corresponder as exigéncias do servico.

Assistente operacional
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Atribuicdes / Competéncias/Atividades

Cargol/carreira/categoria

Area de formagao
académica e/ou
profissional

Pessoal em funcdes

Por tempo
indeterminado
(regime da funcgéo
publica)

Por tempo
indeterminado

Por tempo
determinado

Ndmero d
postos dg
trabalho

OBS.

DIVISAO DE EDUCACAO, ACAO SOCIAL, CULTURA E DESPORT O

Competéncias Técnicas
Orientagdo para o servi¢o Publico:Capacidade para exercer a sua atividade respeitando gss/almormas gerais do servi¢o publico e do s|

concreto em que trabalha. Traduz-se, normalmente, nosngegwwomportamentos: * Assume os valores e regras do serigando com br|
profissional e promovendo uma boa imagem do sector ques@me * Tem, habitualmente, uma atitude de disponibiédaara com os divers
utentes do servigo e procura responder as suas solicitédgieslesempenho das suas atividades, trata de forma justpagdial todos os cidadaog

respeita critérios de honestidade e integridadeinamdo a responsabilidade dos seus atos.
Adaptacdo e melhoria continua:Capacidade para se ajustar a novas tarefas e atividadeseeesiepenhar na aprendizagem e desenvolvin

Guarda diurno / noturno - Exerce a vigilancia da respectiea da

hAQBlactes que estd sob a sua responsabilidade, assimy

Qerificaqéo de todas as condigbes béasicas de seguranga,

pS . A . . .
prevenir a ocorréncia de eventuais acidentes; registast

*

profissional. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintepartamentos: * Manifesta interesse em aprender e atua&avé na adversidade
tarefas oportunidades de desenvolvimento profissionetage, normalmente, de forma positiva &s mudangas e aslaptam facilidade, a no
formas de realizar tarefas. Reconhece os seus pontos fra@®suas necessidades de desenvolvimento e age no sensid® wh@lhoria, propon
formacéo e atualizagao.

Otimizag&o de recursos:Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos delliale forma eficaz e eficiente de modo a reduzir cug
aumentar a produtividade. Traduz-se, nomeadamente, goges comportamentos: * Preocupa-se com 0 aproveit@ana@st recursos postos a
disposicéo. Adota procedimentos, a nivel da sua atividadiidual, para reducédo de desperdicios e de gastos augerfUtiliza os recursos
|instrumentos de trabalho de forma correta e adequada, peordo a reducgéo de custos de funcionamento. * Zela pela boatergéo e conservag
dos materiais e conservagdo dos materiais e eqaias) respeitando as regras e condi¢des de apezidade.

Organizacdo e Método de Trabalho: Capacidade para organizar as suas tarefas e atividadediz-tes de forma metédica. Traduz
nomeadamente, nos seguintesnportamentos: * Verifica, previamente, as condi¢les ssfués a realizagdo das tarefas. * Segue as diret]
procedimentos estipulados para uma adequada execucaabdthtr. * Reconhece o que é prioritario e urgente, realzanulabalho de acordo cq

esses critérios. * Mantém o local de trabalho omgato, bem como os diversos produtos e materigsutliza.
Competéncias Pessoais
Trabalho de equipa e cooperagdo:Capacidade para se integrar em equipas de trabalho e coamemaoutros de forma ativa. Traduz

nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Integna-ggjuipas de trabalho, dentro e fora do seu contexto habifliem habitualmente unj
atitude colaborante nas equipas de trabalho em que patrtitipartilha informagdes e conhecimentos com os colegasponibiliza-se para

apoiar, quando solicitado. * Contribui para o desérimento ou manutencéo de um bom ambiente daltrab
Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos e Experiéncia:Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conheosnenéxperiéncia profissional, essenciais pg

desempenho das tarefas e atividades. Traduz-se, nomeatdames seguintes comportamentos: * Aplica, adequadanermhecimentos pratico

Identifica e utiliza os materiais, instrumentos e equipato® apropriados aos diversos procedimentos da sua akivitid@reocupa-se em alarga

profissionais necessarios as exigéncias do posto de imbaEmprega, corretamente, métodos e técnicas espectimsua area de atividadq.

ra intervirem em cada situacéo, a quem presta a sua
clabora relatérios sobre a atividade desenvolvida em cada
de vigilancia.
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seus conhecimentos e experiéncia profissionalrpathor corresponder as exigéncias do servico.

Assistente operacional
(Guarda)
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Atribuicdes / Competéncias/Atividades

Cargol/carreira/categoria

Area de formagao
académica e/ou
profissional

Pessoal em funcdes

Por tempo
indeterminado
(regime da funcgéo
publica)

Por tempo
indeterminado

Por tempo
determinado

Ndmero d
postos dg
trabalho

OBS.

DIVISAO DE EDUCACAO, AQ,_&O SOCIAL, CULTURA E DESPORT O

Competéncias Técnicas

concreto em que trabalha. Traduz-se, normalmente, nosngegwwomportamentos: * Assume os valores e regras do serigando com br|
profissional e promovendo uma boa imagem do sector quesaqe * Tem, habitualmente, uma atitude de disponibiédaara com os divers
utentes do servigo e procura responder as suas solicitédgieslesempenho das suas atividades, trata de forma justpagdial todos os cidadaog

respeita critérios de honestidade e integridadeinamdo a responsabilidade dos seus atos.
Adaptacdo e melhoria continua:Capacidade para se ajustar a novas tarefas e atividadesecesiepenhar na aprendizagem e desenvolvin|

profissional. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintepartamentos: * Manifesta interesse em aprender e atua&avé na adversidade

formas de realizar tarefas. Reconhece os seus pontos fra@®suas necessidades de desenvolvimento e age no sensid® whelhoria, propon

formacéo e atualizagao.
Otimizag&o de recursos:Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos delliale forma eficaz e eficiente de modo a reduzir cug

aumentar a produtividade. Traduz-se, nomeadamente, goges comportamentos: * Preocupa-se com 0 aproveit@ana@st recursos postos a
disposicéo. Adota procedimentos, a nivel da sua atividadiidual, para reducédo de desperdicios e de gastos augerfUtiliza os recursos
linstrumentos de trabalho de forma correta e adequada, pesrdo a redugdo de custos de funcionamento. * Zela pela boatergéo e conservag

dos materiais e conservagdo dos materiais e eqeias) respeitando as regras e condi¢des de apezidade.
Organizacdo e Método de Trabalho: Capacidade para organizar as suas tarefas e atividadedizi-tes de forma metédica. Traduz

nomeadamente, nos seguintesnportamentos: * Verifica, previamente, as condicdes s&ré@s a realizagdo das tarefas. * Segue as diref]
procedimentos estipulados para uma adequada execucaabdthtr. * Reconhece o que € prioritario e urgente, realzantlabalho de acordo cd

esses critérios. * Mantém o local de trabalho omgato, bem como os diversos produtos e materiaisutjliza.
Competéncias Pessoais

nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Integna-ggjuipas de trabalho, dentro e fora do seu contexto habiflem habitualmente un
atitude colaborante nas equipas de trabalho em que patrtitipartilha informagdes e conhecimentos com os colegaspomibiliza-se para

apoiar, quando solicitado. * Contribui para o desérimento ou manutencéo de um bom ambiente daltrab
Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos e Experiéncia:Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conheosnenéxperiéncia profissional, essenciais pg

desempenho das tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadames seguintes comportamentos: * Aplica, adequadanemhecimentos pratico

Identifica e utiliza os materiais, instrumentos e equipato® apropriados aos diversos procedimentos da sua akvididreocupa-se em alarga

Orientagdo para o servi¢o Publico:Capacidade para exercer a sua atividade respeitando gss/almormas gerais do servigo publico e do sgctor

tarefas oportunidades de desenvolvimento profissioneatje, normalmente, de forma positiva &s mudancas e as@aptam facilidade, a novgsitrega); Rececéo das inscricdes de banhos livres; Relgifioma

Trabalho de equipa e cooperacdo:Capacidade para se integrar em equipas de trabalho e coagmemaoutros de forma ativa. Traduzfse,

profissionais necessarios as exigéncias do posto de abaEmprega, corretamente, métodos e técnicas espectimsua area de atividadq.

Responsabilidade na abertura e encerramento @daigéb; Contro

rececdo dos utentes na instalacédo; Rececdo dos pagardagtos
S

inscricdes e emnsalidades das aulas de natacdo e ligacdogom

BEIVICoS na entrega dos mesmos (responsavel pela receitasag
de

o
o superior hierarquico de qualquer anomalia vexific
0s e

ua

e

Assistente operacional
(Piscinas
Municipais/rece¢éo)
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seus conhecimentos e experiéncia profissionalrpathor corresponder as exigéncias do servico.
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Estrutura do mapa de pessoal - Z
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Atribuicdes / Competéncias/Atividades

Cargol/carreira/categoria

Pessoal em funcdes

Area de formagao
académica e/ou
profissional

Por tempo
indeterminado

(regime da funcgéo

publica)

Por tempo
indeterminado

Por tempo
determinado

Ndmero d
postos dg
trabalho

OBS.

DIVISAO DE EDUCAQAO, ACAO SOCIAL, CULTURA E DESPORT

O

Competéncias Técnicas
Orientagdo para o servi¢o Publico:Capacidade para exercer a sua atividade respeitando gss/almormas gerais do servi¢o publico e do s|

concreto em que trabalha. Traduz-se, normalmente, nosngegwwomportamentos: * Assume os valores e regras do serigando com br|
profissional e promovendo uma boa imagem do sector ques@me * Tem, habitualmente, uma atitude de disponibiédaara com os divers

respeita critérios de honestidade e integridadeinamdo a responsabilidade dos seus atos.
Adaptacdo e melhoria continua:Capacidade para se ajustar a novas tarefas e atividadeseeesiepenhar na aprendizagem e desenvolvin

profissional. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintepartamentos: * Manifesta interesse em aprender e atua&avé na adversidade

formas de realizar tarefas. Reconhece os seus pontos fa®suas necessidades de desenvolvimento e age no sensid® whelhoria, propon

formacéo e atualizagao.
Otimizag&o de recursos:Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos delliale forma eficaz e eficiente de modo a reduzir cug

aumentar a produtividade. Traduz-se, nomeadamente, gogses comportamentos: * Preocupa-se com 0 aproveit@ana@st recursos postos a
disposicéo. Adota procedimentos, a nivel da sua atividadiidual, para reducédo de desperdicios e de gastos augerfUtiliza os recursos
Jinstrumentos de trabalho de forma correta e adequada, pesrdo a reducéo de custos de funcionamento. * Zela pela boatemgdo e conservag

dos materiais e conservagdo dos materiais e eqaias) respeitando as regras e condi¢des de apezidade.
Organizacdo e Método de Trabalho: Capacidade para organizar as suas tarefas e atividadedizi-tes de forma metédica. Traduz

nomeadamente, nos seguintesnportamentos: * Verifica, previamente, as condi¢es ssfués a realizacdo das tarefas. * Segue as diret]
procedimentos estipulados para uma adequada execucaabdthtr. * Reconhece o que é prioritario e urgente, realzantiabalho de acordo cd

esses critérios. * Mantém o local de trabalho omgato, bem como os diversos produtos e materigsutliza.
Competéncias Pessoais
Trabalho de equipa e cooperagdo:Capacidade para se integrar em equipas de trabalho e coamemaoutros de forma ativa. Traduz

nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Integna-ggjuipas de trabalho, dentro e fora do seu contexto habiflem habitualmente un
atitude colaborante nas equipas de trabalho em que partitipartilha informacdes e conhecimentos com os colegaspouibiliza-se para

apoiar, quando solicitado. * Contribui para o desénmento ou manutengdo de um bom ambiente daltrab
Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos e Experiéncia:Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conheosnenéxperiéncia profissional, essenciais pg

desempenho das tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadames seguintes comportamentos: * Aplica, adequadanemhecimentos pratico

Identifica e utiliza os materiais, instrumentos e equipato® apropriados aos diversos procedimentos da sua akvididreocupa-se em alarga

utentes do servigo e procura responder as suas solicitdgeslesempenho das suas atividades, trata de forma justpagdial todos os cidadaog.

profissionais necessarios as exigéncias do posto de abaEmprega, corretamente, métodos e técnicas espectimsua area de atividadq.

Executa tarefas inerentes ao servico de convés, a navegamjou

pctor

(():ais, subordinadas ao nivel da sua competéncia técnictugEfe

[fianobras de amarragéo, fundeamento, rececéo, recolhaagpds

*

de cabos de reboque, executa trabalhos de mancaria, caceny

ento ) PN = .
(Ijlmpeza da unidade, necessarios a manutencao e bom fumzai
e

O . . < .
passageiros relacionadas com o percurso e arrumacao deia@gen

[0Si€ulos e bagagens. Podem Ihe ser atribuidas funces ejsejtin
ua
afins ou funcionalmente ligadas, para as quais detenhéficagdd

e

profissional.
se,

vas e

m

ra 0

seus conhecimentos e experiéncia profissionalrpathor corresponder as exigéncias do servico.

tarefas oportunidades de desenvolvimento profissione¢atje, normalmente, de forma positiva &s mudancas e as@aptam facilidade, a novjafe todos os apetrechos da embarcagdo. Da informagdgs aos

g(r)ofissional adequada e que nao impliguem desvalorijacdo

Assistente operacional
(marinheiro de trafego
fluvial)

Curso adequado
inscricdo maritimg
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Estrutura do mapa de pessoal - Z
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Pessoal em funcdes

dos materiais e conservagdo dos materiais e eqaias) respeitando as regras e condi¢es de apezidade.
Organizacdo e Método de Trabalho: Capacidade para organizar as suas tarefas e atividadediz-tes de forma metédica. Traduz

nomeadamente, nos seguintesnportamentos: * Verifica, previamente, as condicdes s&ré@s a realizagdo das tarefas. * Segue as diref]
procedimentos estipulados para uma adequada execucaabdthtr. * Reconhece o que é prioritario e urgente, realzanulabalho de acordo cq
esses critérios. * Mantém o local de trabalho omgato, bem como os diversos produtos e materiaisutjliza.

Competéncias Pessoais
Trabalho de equipa e cooperagdo:Capacidade para se integrar em equipas de trabalho e coamemaoutros de forma ativa. Traduz

nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Integna-ggjuipas de trabalho, dentro e fora do seu contexto habifliem habitualmente unj
atitude colaborante nas equipas de trabalho em que patrtitipartilha informagdes e conhecimentos com os colegasponibiliza-se para

apoiar, quando solicitado. * Contribui para o desérimento ou manutencéo de um bom ambiente daltrab
Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos

desempenho das tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadames seguintes comportamentos: * Aplica, adequadanemhecimentos pratico

Identifica e utiliza os materiais, instrumentos e equipato® apropriados aos diversos procedimentos da sua akvidid@reocupa-se em alarga

Conhecimentos e Experiéncia:Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conheosnenéxperiéncia profissional, essenciais pgra o

profissionais necessarios as exigéncias do posto de habaEmprega, corretamente, métodos e técnicas espectizsua area de atividadq. *

ke,
vas e

m

ke,

[

seus conhecimentos e experiéncia profissionalpathor corresponder as exigéncias do servigo.

(mestre de trafego fluvial
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inscricdo maritimg

Area de formagao Por tempo NUmero d
Atribuicdes / Competéncias/Atividades Cargol/carreira/categoria académica e/ou indeterminado Por tempo Por tempo postos dg OBS.
profissional (regime da fungéo| indeterminado | determinado trabalho
publica)
DIVISAO DE EDUCACAO, ACAO SOCIAL, CULTURA E DESPORT O
Competéncias Técnicas Responde pela embarcacdo de trafego local onde prestacsandi
Orientagdo para o servi¢o Publico:Capacidade para exercer a sua atividade respeitando aes/almormas gerais do servigo publico e do s eI da capitania do porto onde é efetuado o tempo de emaajcac
concreto em que trabalha. Traduz-se, normalmente, nosngegwomportamentos: * Assume os valores e regras do egm@igando com br% . . .
xecuta o expediente relacionado com o funcionamentp da

profissional e promovendo uma boa imagem do sector quesaqe * Tem, habitualmente, uma atitude de disponibiédaara com os diversps . L o

embarcacéo, nomeadamente elaborando requisicdes dei ter
utentes do servigo e procura responder as suas solicitdgeslesempenho das suas atividades, trata de forma justpagdial todos os cidadaog. *

. L . . . . . sobresselentes e registando em boletins e mapas elemegftos d

respeita critérios de honestidade e integridadeinamdo a responsabilidade dos seus atos.
Adaptacéo e melhoria continua:Capacidade para se ajustar a novas tarefas e atividadeseeetiepenhar na aprendizagem e desenvolvinjexégugdo dos servicos. Podem |he ser atribuidas fungGeshee
profissional. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintepartamentos: * Manifesta interesse em aprender e atual&avé na adversidade [de. ) . . .

Seéjam afins ou funcionalmente ligadas, para as quais dgtenh
tarefas oportunidades de desenvolvimento profissionegaye, normalmente, de forma positiva s mudangas e aslaptam facilidade, a novas
formas de realizar tarefas. Reconhece os seus pontos fra@®suas necessidades de desenvolvimento e age no sensig® whelhoria, propon %ualmca(;ao profissional - adequada e que ndo impliguem
formacéo e atualizacéo. desvalorizagéo profissional.
Otimizag&o de recursos:Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos dellialle forma eficaz e eficiente de modo a reduzir cugos e
aumentar a produtividade. Traduz-se, nomeadamente, gogs comportamentos: * Preocupa-se com 0 aproveitantest recursos postos a gua
disposi¢do. Adota procedimentos, a nivel da sua atividadiidual, para redugéo de desperdicios e de gastos sugeerfUtiliza os recursos| e
linstrumentos de trabalho de forma correta e adequada, pesrdo a reducéo de custos de funcionamento. * Zela pela boatemgdo e conservadao Assistente operacional | Curso adequado e 9 2
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Estrutura do mapa de pessoal - Z
(Artigo 29° do anexo da Lei n.° 35/2014, de 2¢udé&o)

Atribuicdes / Competéncias/Atividades

Cargol/carreira/categoria

Area de formagao
académica e/ou
profissional

Pessoal em funcdes

Por tempo
indeterminado

(regime da fungéol indeterminado

publica)

Por tempo

Por tempo
determinado

Ndmero d
postos dg
trabalho

OBS.

DIVISAO DE EDUCACAO, ACAO SOCIAL, CULTURA E DESPORT O

Competéncias Técnicas
Orientagdo para o servi¢o Publico:Capacidade para exercer a sua atividade respeitando aesvalmormas gerais do servigo publico e do sgc

concreto em que trabalha. Traduz-se, normalmente, nosngegwomportamentos: * Assume os valores e regras do eem@igando com br|
profissional e promovendo uma boa imagem do sector quesaqe * Tem, habitualmente, uma atitude de disponibiédaara com os divers

respeita critérios de honestidade e integridadeinamdo a responsabilidade dos seus atos.
Adaptacdo e melhoria continua:Capacidade para se ajustar a novas tarefas e atividadesecesiepenhar na aprendizagem e desenvolvin|

tarefas oportunidades de desenvolvimento profissionetage, normalmente, de forma positiva &s mudangas e aslaptam facilidade, a no
formas de realizar tarefas. Reconhece os seus pontos fra@®suas necessidades de desenvolvimento e age no sensig® whelhoria, propon
formacéo e atualizagao.

dos materiais e conservagdo dos materiais e eqeias) respeitando as regras e condi¢des de apezidade.

procedimentos estipulados para uma adequada execucaabdthtr. * Reconhece o que é prioritario e urgente, realzanglabalho de acordo cqm

esses critérios. * Mantém o local de trabalho omgato, bem como os diversos produtos e materiaisutliza.
Competéncias Pessoais
Trabalho de equipa e cooperacdo:Capacidade para se integrar em equipas de trabalho e coagmemaoutros de forma ativa. Traduz

nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Integna-ggjuipas de trabalho, dentro e fora do seu contexto habifliem habitualmente unja
atitude colaborante nas equipas de trabalho em que patrtitipartilha informagdes e conhecimentos com os colegasponibiliza-se para

apoiar, quando solicitado. * Contribui para o desérimento ou manutencéo de um bom ambiente daltrab
Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos e Experiéncia:Capacidade para aplicar, de forma adequada, os conheosnenéxperiéncia profissional, essenciais pg

desempenho das tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadames seguintes comportamentos: * Aplica, adequadanemhecimentos pratico

seus conhecimentos e experiéncia profissionalpathor corresponder as exigéncias do servigo.

or . ) .
te‘iefomsta e operador de reprografia, desenvolvendoenfivand

respeito e aprego pelo estabelecimento de educacéo oside gn
utentes do servigo e procura responder as suas solicitdgiiesiesempenho das suas atividades, trata de forma justpagdial todos os cidaddogptlo trabalho que, em comum, nele deve ser efetuado. Conﬁte

%ﬁ%cicio das suas funcdes designadamente: Participar

profissional. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintepartamentos: * Manifesta interesse em aprender e atua&avé na adversidadeﬁ

[
ambiente

Otimizac&o de recursos:Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos dalliabie forma eficaz e eficiente de modo a reduzir cug@ac@minhamento de utilizadores da escola e controlar derstrg

e equipamento didatico e informatico necessario ao dekémantq
Organizacdo e Método de Trabalho: Capacidade para organizar as suas tarefas e atividadediz-tes de forma metddica. Traduzise,

do processo educativo; Exercer tarefas de apoio aos semkgacs)
nomeadamente, nos seguintesnportamentos: * Verifica, previamente, as condicdes ss#ués a realizagdo das tarefas. * Segue as direfjvas e

social escolar; Prestar apoio e assisténcia em situagcgasnaieiro

socorros e, em caso de necessidade, acompanhar a criang
%‘a@ées telefénicas e prestar informagdes; Receber esniéin]

s
comunicagao;

equipamento proprio, assegurando a limpeza e manuteng

\Brificadas; Assegurar o controlo de gestdo de stocks sétes a

profissionais necessarios as exigéncias do posto de fiabfaEmprega, corretamente, métodos e técnicas especifiesua area de atividaddy i cionamento da reprografia; Efetuar no interior e emtetiarefal

Identifica e utiliza os materiais, instrumentos e equipato® apropriados aos diversos procedimentos da sua akvidid@reocupa-se em alarga iA¥lispensaveis ao funcionamento dos servicos; Exerceancgi

funcionamento de laboratérios e bibliotecas eseslar

Incumbe o exercicio de fungdes de apoio geral, incluindo e}s d

m
centes no acompanhamento das criancas e dos jovenseddgrant
riodo de funcionamento da escola, com vista a assegurapoqn
tarefas de atendimentp e

educativo; Exercer

aumentar a produtividade. Traduz-se, nomeadamente, guosis comportamentos: * Preocupa-se com 0 aproveitantest recursos postos a fseidas da escola; Cooperara nas atividades que visem arseg
disposicéo. Adota procedimentos, a nivel da sua atividadiidual, para reducédo de desperdicios e de gastos augerfltiliza os recursosj@iangas e jovens na escola; Providenciar a limpeza, ag@oja

|instrumentos de trabalho de forma correta e adequada, peordo a reducéo de custos de funcionamento. * Zela pela boatergdo e conservagéonservacado e boa utilizagdo das instalagdes, bem como tediailja

aluno a unidades de prestagdo de cuidados de saude; Estgbele

mensagens; Zelar pela conservagdo dos equipamentds de

Reproduzir documentos com utilizacdo| de

[3e2mo e efetuando pequenas reparagfes ou comunicandaiag ava

necessario, tarefas de apoio de modo a permitir o ngrmal

Assistente operacional
5Auxi|iar de Agao Educativ:

A Ou O

Ho do

9)

g) Um trabalhador encontra-se de licenca sem vencim  ento até 26 de agosto de 2015.
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MUNICIPIO DE VILA NOVA DE FOzZ COA

Estrutura do mapa de pessoal - Z
(Artigo 29° do anexo da Lei n.° 35/2014, de 2¢udé&o)

Atribuicdes / Competéncias/Atividades

Cargol/carreira/categoria

Area de formagao
académica e/ou
profissional

Pessoal em funcdes

Por tempo
indeterminado
(regime da funcgéo
publica)

Por tempo
indeterminado

Por tempo
determinado

Ndmero d
postos dg
trabalho

OBS.

DIVISAO DE EDUCACAO, ACAO SOCIAL, CULTURA E DESPORT O
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MAPA V

Atribuigbes / Competéncias/Atividades

Cargo/carreira/categoria

Area de formagéo
académica e/ou
profissional

Pessoal em fungdes que transitou nos termo
D.L. N.° 144/2008, de 28/07

Por tempo indeterminad
(regime da funcéo
publica)

Por tempo
indeterminado

do

Numero de
postos de
trabalho

OBS

AGRUPAMENTO VERTICAL DE ESCOLAS DE VILA NOVA DE FOZ COA

Competéncias Técnicas

servi¢o, atuando com brio profissional e promovendo uma boa imagem do seetepyesenta. * Tem, habitualmente, uma atitude de disponibilida
com os diversos utentes do servico e procura responder as suas solicitagdes. * Nmedbselas suas atividades, trata de forma justa e imparcial tg

cidadaos. * Age respeitando critérios de honestidade e integridadejraksamesponsabilidade dos seus atos.
Andlise da informacdo e sentido critico:Capacidade para identificar, interpretar e avaliar diferentes tipos de dados, relasiaieéfbrma légica e cq

sentido critico. Traduz-s@momeadamente, nos seguintes comportamentos: * Analisa de forma criticacaeddgformacéo necessaria a realizacdo dag
tarefas e atividades. * Perante um problema analisa os dados, pondera as diversawadteta resposta e propde solugdes em tempo consideradd
Recolhe e compara dados de diferentes fontes, identificando a informacéo relerardespa atividade. * Prepara-se quando tem que enfrentar situa

trabalhos de maior complexidade, procurando informagéo e estudandordeses causa.
Adaptacdo e melhoria continua: Capacidade de se ajustar & mudanca e a novos desafios profissionais e deeshagnde forma permanente,

desenvolvimento e atualizagdo técnica. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintesacmnpst * Reage, normalmente, de forma positiva as mud
adaptando-se a novos contextos profissionais e mantendo um desempeigmbeefencara a diversidade de tarefas como uma oportunidade de ev
desenvolvimento profissional. * Reconhece os seus pontos fracos e as suakladessie desenvolvimento e age no sentido da sua melhoria. * Man

atualizado através da pesquisa de informagao e de Ac¢des de formacéo de recuoribezsde para o servigo.
Organizacdo e Método de Trabalho: Capacidade para organizar a sua atividade, definir prioridades e realizé-la de forddicanefraduz-s

nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Organiza as tarefas com antecedénuia @@déoantir o bom funcionamento do servigo. * respg
planeamento do trabalho e executa as suas tarefas e atividades com vista ao cumpeamengtad e prazos. * Reconhece o que € prioritario e ur

realizando o trabalho de acordo com esses critérios. Mantém organizadosragmntos que utiliza, segundo sistemas l6gicos e funcionais.
Competéncias Pessoais
Coordenacdo: Capacidade para coordenar, orientar e dinamizar equipas de trabalho com vista a concreszatjeticbs comuns. Traduz-

nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Exerce, em regra, o papel de orienteatoizadbr das equipas de trabalho, contribuindo para g
objetivos sejam alcancados. * Assume, normalmente, responsabilidades eoshigtgentes. * Toma decisdes e responde por elas. * E ouvido e cons

pelos colegas de trabalho.
Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos e ExperiénciaCapacidade para aplicar, de forma adequada, os conhecimentos e experiéncia profssenaiais para o desempenhd

tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentosnsti@epussuir conhecimentos praticos e técnicos necessél

colocadas. Utiliza na sua prética profissional as tecnologias de informacao@nd@icacido com vista a realiza¢do de um trabalho de maior qualid

concreto em que se insere, prestando um servigo de qualidade. Traduz-se, nomeadaseetpiimes comportamentos: * Assume os valores e regfag g@stzio do expediente e arquivo. Dirigir e orientar o pessoal

exigéncias do posto de trabalho e aplica-os de forma adequada. * Detém experiénssgopadfque permite resolver as questdes profissionais que Ipe sédo

Coordenar toda a atividade administrativa nas areas da gejéo de

Orientacéo para o Servico Publico:Capacidade para exercer a sua atividade respeitando os principios éticos e valoregzd@éblico e do sectfeociursos humanos. da gestéo financeira, patrimonial e de aqui

Hakdrvico administrativo no exercicio diario das suas tal

ogeeser todas as competéncias que lhe forem delegadas; Pri

@ervigos de apoio administrativo; Prepara e submeter a de
tD¥®2 0s assuntos respeitantes ao funcionamento da escola; Ag
alélaboracao do projeto de orcamento; Coordenar, de acordo
loesracdes gue lhe foram dadas, a elaboragéo do relatério dd

de geréncia.
no

necas,
lugcdo e

fém-se

ta o

hente,

€,
e os

derado

das

ios as

ade. *

medidas tendentes a modernizagdo e eficiéncia e eficéc]i dos

cOes e
afeto
efas;

por as

pacho
segurar
om as

conta

Coordenador Técnico

Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia profissionallmaraariesponder as exigéncias do servico.

b)
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MAPA V

Atribuigbes / Competéncias/Atividades

Cargo/carreira/categoria

Area de formagéo
académica e/ou
profissional

Pessoal em fungdes que transitou nos termo
D.L. N.° 144/2008, de 28/07

Por tempo indeterminago
(regime da funcéo
publica)

Por tempo
indeterminado

do

Numero de
postos de
trabalho

OBS

AGRUPAMENTO VERTICAL DE ESCOLAS DE VILA NOVA DE FOZ COA

Competéncias Técnicas
Orientacdo para o Servigo Publico:Capacidade para exercer a sua atividade respeitando os principios éticos e valoregzd@gblico e do sect

concreto em que se insere, prestando um servi¢o de qualidade. Traduz-se, nomeadamsetgiimes comportamentos: * Assume os valores e reg

servigo, atuando com brio profissional e promovendo uma boa imagem do seetmesenta. * Tem, habitualmente, uma atitude de disponibilidaijﬂﬁmwos, com certo grau de complexidade, relativas a uma oy

com os diversos utentes do servico e procura responder as suas solicitacdes. * Nzedbsemas suas atividades, trata de forma justa e imparcial t

cidadaos. * Age respeitando critérios de honestidade e integridadejrassamesponsabilidade dos seus atos.

Andlise da informacéo e sentido critico:Capacidade para identificar, interpretar e avaliar diferentes tipos de dados, relasiaigéfbrma légica e cq
sentido critico. Traduz-seomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Analisa de forma criticacaddgiormagao necessaria a realizagéo dag
tarefas e atividades. * Perante um problema analisa os dados, pondera as diversa/adtete resposta e propde solu¢cdes em tempo consideradd
Recolhe e compara dados de diferentes fontes, identificando a informagéo relerardespa atividade. * Prepara-se quando tem que enfrentar situa
trabalhos de maior complexidade, procurando informacéo e estudandardeses causa.

Adaptagdo e melhoria continua: Capacidade de se ajustar a mudanca e a novos desafios profissionais e deeshagnde forma permanente,
desenvolvimento e atualizagdo técnica. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintesasw@npEst * Reage, normalmente, de forma positiva as mud
adaptando-se a novos contextos profissionais e mantendo um desempeigmbeefencara a diversidade de tarefas como uma oportunidade de ev
desenvolvimento profissional. * Reconhece os seus pontos fracos e as suakladessie desenvolvimento e age no sentido da sua melhoria. * Man
atualizado através da pesquisa de informagao e de Ac¢des de formacéo de recuoribezsde para o servigo.

Iniciativa e Autonomia: Capacidade de atuar de modo proactivo e autbnomo no seu dia a dia prefigsia ter iniciativa no sentido da resolucé
problemas. Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * Em regrdeespurprontiddo a propostas de novas tarefas ou outras solic|
profissionais. * Tem, normalmente, uma atitude ativa e dindmica. * Exeeufartha autbnoma e diligente as atividades que lhe sao distribuidasnj

iniciativas no sentido da resolucé@o de problemas que surgem no &@aita atividade.
Competéncias Pessoais
Comunicagéo: Capacidade para transmitir informagéo com clareza e precisdo e adaptar a linguagem aos tipassde interlocutores. Traduz

LAssistente técnico administrativo - Desempenha, sob orientaflo do

hefe de servicos de administracdo escolar, funcdes de n

ased@tiva, enquadradas com instrugdes gerais e procediment

fseass de atividade administrativa, designadamente gestdo de
pessoal, orgamento, contabilidade, patriménio, aprovisionar

[Becretaria, arquivo e expediente. No &ambito das fuf

méfionadas, compete designadamente: Recolher, examinar,
atil, * N . = . N e

e proceder a escrituragéo de dados relativos as transagdes fing
0es ou

e de operacdes contabilisticas; Assegurar o exercicio das fung
tggoureiro, quando para tal tenha sido designado; Organizar e

%télgéizados 0s processos relativos a situagdo do pessoal d

assiduidade; Organizar e manter atualizado o inventario patrinf
fém-se
bem como adotar medidas que visem a conservacao das instd

d&)ematerial e dos equipamentos; Desenvolver os procedimery

fvpgcionamento das diversas areas de atividade da escola; Ass{

tureza
s bem
mais
hlunos,
ento,
cOes
onferir
nceiras
pes de
nanter

bcente,

Fesjgnadamente 0 processamento dos vencimentos e regfto de
ucao e

onial,

lacdes,

0s di\ssistente técnico

%%léig'é(;éo de material e de equipamento necessariop ao

gurar o

tratamento e divulgagdo da informagdo entre os varios 6rg

%frganizar e manter atualizados os processos relativos a ges

normalmente, nos seguintes comportamentos: * Expressa-se oralmente de évameapmiecisa. * Presta informagdes e esclarecimentos sobre as mafffHdaQfp Providenciar o atendimento e a informagéo a al

servico, presencialmente ou através de outros meios de comunicacéo, com exatiddviéanlget Adapta a linguagem aos diversos tipos de interlocu

* Demonstra respeito pelas opinides alheias ouvindo-as com atengi@oizavos seus contributos.

Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos e ExperiénciaCapacidade para aplicar, de forma adequada, os conhecimentos e experiéncia proissienalais para o desempenhd

tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentosnéti@epussuir conhecimentos praticos e técnicos necessdl

encarregados de educacdo, pessoal docente e outros ute
%rsecso'la; Prepara, apoiar e secretariar reunides de 6rgdo execy
escola ou do agrupamento de escolas, ou outros 6rgaos, e elal
respectivas atas, se necessario.

das

ios as

exigéncias do posto de trabalho e aplica-os de forma adequada. * Detém experiénssgopadfque permite resolver as questdes profissionais que |

colocadas. Utiliza na sua pratica profissional as tecnologias de informagaoend@icacdo com vista a realizagdo de um trabalho de maior quali

Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e experiéncia profissionallmareariesponder as exigéncias do servico.

e sdo

de. *

s da

escola e entre estes e a comunidade escolar e demais enfidades;

Fo dos
linos,

tes da
tivo da

orar as

b)
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Atribuigbes / Competéncias/Atividades

Cargo/carreira/categoria

Area de formagéo
académica e/ou
profissional

Pessoal em fungdes que transitou nos termo

D.L. N.° 144/2008, de 28/07

Por tempo indeterminad
(regime da funcéo
publica)

Por tempo
indeterminado

do

Numero de
postos de
trabalho

OBS

AGRUPAMENTO VERTICAL DE ESCOLAS DE VILA NOVA DE FOZ COA

Orientacgéo para o servi¢o Publico:Capacidade para exercer a sua atividade respeitando os valores e normas gerais do séca@dnibector concr 8essoa| que esté sob a sua dependéncia hierarquica, competi
em que trabalha. Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * Asswaleres e regras do servi¢o, atuando com brio profissignal e
promovendo uma boa imagem do sector que representa. * Tem, habitualmente, tudeadi disponibilidade para com os diversos utentes do seryico e
procura responder as suas solicitagées. * No desempenho das suas atividades,ftrawa giesta e imparcial todos os cidaddos. * respeita critérigs de

honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus ato

defesa do ambiente, prevenindo riscos e acidentes profissionais e/ou ambieathig-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * cumpre ngrmas. e
procedimentos estipulados para a realizagdo das tarefas e atividades, em particular asadeasdygiene e salde no trabalho. * Emprega sistenfjas de
controlo e verificagdo para identificar eventuais anomalias e garantir a sua seguradga ewros. * Tem um comportamento profissional cuidad

Iniciativa e Autonomia: Capacidade de atuar de modo proactivo e autbnomo no seu dia a dia prafigsibm ter iniciativas no sentido da resolucap de
problemas. Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportameriascuta as tarefas de forma critica identificando os erros e deficiéncias. * Propoe
solucdes alternativas aos procedimentos tradicionais. * Sugere novas Praticas He tralvab objetivo de melhorar a qualidade do servico. * Resolvg

criatividade problemas néo previstos. etc..
Organizacédo e Método de Trabalho:Capacidade para organizar as suas tarefas e atividades e realiza-las de forma metddicae Tnadunzienente, ngs

seguintes comportamentos: * verifica, previamente, as condi¢cfes necessérias a realizacd@slas $agie as diretivas e procedimentos estipulado$ para
uma adequada execucdo do trabalho. * reconhece o que é prioritario e urgente, realizandb@ dealaabrdo com esses critérios. * Mantém o locql de

trabalho organizado, bem como os diversos produtos e materiaisligae ut
Competéncias Pessoais
Coordenacédo:Capacidade para coordenar, orientar e dinamizar equipas de trabalho com vista a concretinhfEtovds comuns. Traduz-se, normalmgnte,

nos seguintes comportamentos: * Exerce, em regra, o papel de orientador e dinangzegloipds de trabalho. * Assume, normalmente, responsabilidhdes e

tarefas exigentes. * Toma decisbes e responde por elas. * E ouvidsigecado pelos colegas de trabalho.
Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos e ExperiénciaCapacidade para aplicar, de forma adequada, os conhecimentos e experiéncia progssenaiais para o desempenhd das

tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamenties;, ‘adpfjuadamente, conhecimentos praticos e profissionais necgssarios
as exigéncias do posto de trabalho. * Emprega, corretamente, métodos e técnicas especHica area de atividade. * Identifica e utiliza os matefiais,

instrumentos e equipamentos apropriados aos diversos procedimentos davislaaleati Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e expgriéncia

Igrofissional para melhor corresponder as exigéncias do servico.

Competéncias Técnicas Compete genericamente coordenar e supervisionar as tarefas do
do-lhe,
predominantemente: Orientar, coordenar e supervisionar o trgbalho
do pessoal que lhe estd afeto; Colaborar com os O6rgags
administracéo e gestdo na distribuicdo de servico por aquele pgssoal;
Orientagdo para a SegurancaCapacidade para compreender e integrar na sua atividade profissional as normasafegaepigiene, satde no trabalfgeéntrolar a assiduidade do pessoal a seu cargo e elaborar o pfano de
erias a submeter & aprovacéo dos érgdos de administracéo egestéo;
é(t)egder e apreciar reclamagBes ou sugestdes sobre o gervico
responsavel de modo a prevenir situaces que ponham em risco pessoas, equipamenéio ambiente. * Utiliza veiculos, equipamentos e materiai$rtggiado, propondo solugbes; Requisitar e fornecer materfal de
conhecimento e seguranca. llimpeza, de primeiros socorros e de uso corrente nas pulas;
Comunicar estragos ou extravios de material e equipamento; Afxar e

dﬁj&”gar convocatorias, avisos, ordens de servico, pautas, hoyaisarregado operaciondl
(do pessoal auxiliar de aggo

de

educativa)

e)
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Organizacédo e Método de Trabalho:Capacidade para organizar as suas tarefas e atividades e realiza-las de forma metddicae Tnacweasiamente, rjos
seguintecomportamentos: * Verifica, previamente, as condigées necessarias a realizacédo das tarefasas Biegtieas e procedimentos estipulados para
uma adequada execugdo do trabalho. * Reconhece o que é prioritario e urgente, realizanalh® debcordo com esses critérios. * Mantém o locgl de

trabalho organizado, bem como os diversos produtos e materiaisligae ut
Competéncias Pessoais
Trabalho de equipa e cooperagdoCapacidade para se integrar em equipas de trabalho e cooperar com outros de formeadtizvasd, nomeadamente, hos

seguintes comportamentos: * Integra-se em equipas de trabalho, dentro e fena clintexto habitual. * Tem habitualmente uma atitude colaboranje nas
equipas de trabalho em que participa. * Partilha informacdes e conhecimentos cdegas eodisponibiliza-se para os apoiar, quando solicitado. * Corftribui

para o desenvolvimento ou manutengdo de um bom ambiente de trabalho.
Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos e ExperiénciaCapacidade para aplicar, de forma adequada, os conhecimentos e experiéncia profssienailis para o desempenhddas

tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentios;, ‘adpfjuadamente, conhecimentos préaticos e profissionais necgssarios
as exigéncias do posto de trabalho. * Emprega, corretamente, métodos e técnicas especHica area de atividade. * Identifica e utiliza os matefiais,

instrumentos e equipamentos apropriados aos diversos procedimentos davisiadeat* Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e expgriéncia

(Cozinheira)

Igrofissional para melhor corresponder as exigéncias do servico.

Pessoal em fungdes que transitou nos termop do
D.L. N.° 144/2008, de 28/07
Area de formagéo NUmero de
Atribuigbes / Competéncias/Atividades Cargo/carreira/categoria acade.mllca elou Por tempo indeterminag postos de JOBS
profissional (regime da fungéio Por tempo trabalho
P indeterminado
publica)
AGRUPAMENTO VERTICAL DE ESCOLAS DE VILA NOVA DE FOZ COA

Competéncias Técnicas Compete genericamente coordenar e supervisionar as tarefas do
Orientacéo para o servi¢o Publico:Capacidade para exercer a sua atividade respeitando os valores e normas gerais do sécg@dnibector concrefo , L .

] ) ) ~|pessoal que esta sob a sua dependéncia hierarquica, competigdo-lhe,
em que trabalha. Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * Asswaleres e regras do servi¢o, atuando com brio profissignal e
promovendo uma boa imagem do sector que representa. * Tem, habitualmente, tudea dsi disponibilidade para com os diversos utentes do seffRégd@minantemente: Orientar, coordenar e supervisionar o trgbalho
procura responder as suas solicitagdes. * No desempenho das suas atividades, forata lesta e imparcial todos os cidadéos. * respeita critériggdeessoal que lhe esta afeto; Colaborar com os 6rgads de
honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus ato o . . o .
Adaptacdo e melhoria continua:Capacidade para se ajustar a novas tarefas e atividades e de se empenhar na aprendézsyami\érdento profission fdministracdo e gestdo na distribui¢o de servico por aquele ppssoal;
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Manifesta interesseneier apatualizar-se. Vé na adversidade de tarefas oportunidd&&¥'tiglar a assiduidade do pessoal a seu cargo; Requisitar e fgrnecer
desenvolvimento profissional. * reage, normalmente, de forma positiva dampas e adapta-se, com facilidade, a novas formas de realizar tarefas. R486fgée® alimenticios e material de limpeza, ; Comunicar estragos ou
0s seus pontos fracos e as suas necessidades de desenvolvimentwseatido da sua melhoria, propondo formacéo e atualizagéo. extravios de material e equipamento; etc..
Otimizagdo de recursos:Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos de trabalho de forma eficagrgéeefid® modo a reduzir custos e aumergar a
produtividade. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * &®ocom o0 aproveitamento dos recursos postos a sua disposi¢dd. Adota
procedimentos, a nivel da sua atividade individual, para redugdo de desperlftdogastos supérfluos. Utiliza os recursos e instrumentos de trabplho de
forma correta e adequada, promovendo a reducdo de custos de funcionamento. *&blzapelanutencéo e conservagdo dos materiais e conservagéo dos
materiais e equipamentos, respeitando as regras e condi¢es de operacionalidade. Assistente operacional 1 1
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Atribuigbes / Competéncias/Atividades

Cargo/carreira/categoria

Area de formagéo
académica e/ou
profissional

Pessoal em fungdes que transitou nos termo
D.L. N.° 144/2008, de 28/07

Por tempo indeterminago
(regime da funcéo
publica)

Por tempo
indeterminado

do

Numero de
postos de

trabalho

OBS

AGRUPAMENTO VERTICAL DE ESCOLAS DE VILA NOVA DE FOZ COA

Competéncias Técnicas
Orientacgéo para o servi¢o Publico:Capacidade para exercer a sua atividade respeitando os valores e normas gerais do séca@dnibector concr

em que trabalha. Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * Asswaleres e regras do servi¢o, atuando com brio profissi
promovendo uma boa imagem do sector que representa. * Tem, habitualmente, tudeadi disponibilidade para com os diversos utentes do se
procura responder as suas solicitagées. * No desempenho das suas atividades,forawa jiesta e imparcial todos os cidadaos. * respeita critéri
honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus ato

Adaptagdo e melhoria continua:Capacidade para se ajustar a novas tarefas e atividades e de se empenhar na aprendézsagsmiheérdento profission
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Manifesta interesseneler aatualizar-se. V& na adversidade de tarefas oportunidg
desenvolvimento profissional. * reage, normalmente, de forma positiva danpas e adapta-se, com facilidade, a novas formas de realizar tarefas. R4
0s seus pontos fracos e as suas necessidades de desenvolvimentwseatido da sua melhoria, propondo formagéo e atualizagéo.
Otimizagao de recursos:Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos de trabalho de forma eficagreeefitd modo a reduzir custos e aumen
produtividade. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * &s»com 0 aproveitamento dos recursos postos a sua disposicad
procedimentos, a nivel da sua atividade individual, para reducéo de desperdfigogastos supérfluos. Utiliza os recursos e instrumentos de trab

forma correta e adequada, promovendo a reducé@o de custos de funcionamento. *&blzapmlnutencéo e conservagdo dos materiais e conserval
materiais e equipamentos, respeitando as regras e condi¢des de operacionalidade.

Incumbe o exercicio de fungGes de apoio geral, incluindo

() . . . .
telefonista e operador de reprografia, desenvolvendo e incentiv
al e

rlegﬁ)gito e aprecgo pelo estabelecimento de educacgdo ou de €

effa trabalho que, em comum, nele deve ser efetuado. Comp

exercicio das suas fungbes designadamente: Participar ¢
l.
docentes no acompanhamento das criancas e dos jovens dy

des de

conhece . .
amrblente educativo; Exercer tarefas de atendiment
encaminhamento de utilizadores da escola e controlar entrd
ar a

Ssaigse da escola; Cooperara nas atividades que visem a segu

’éh@rﬂ,%s e jovens na escola; Providenciar a limpeza, arrun

8o dos
conservagao e boa utilizagao das instala¢des, bem como do m4

s de

ndo o
hsino e
te, no
m o0s

Fante o

periodo de funcionamento da escola, com vista a assegurar ufn bom

e
das e
hnca de
Jacao,

terial e

Organizagédo e Método de Trabalho:Capacidade para organizar as suas tarefas e atividades e realiza-las de forma metodicae Tnatheaslamente, rlegjuipamento didatico e informatico necessario ao desenvolvifnento

seguintesomportamentos: * Verifica, previamente, as condi¢cBes necessérias a realizacio das tarefasas Siegtieas e procedimentos estipulados
uma adequada execugdo do trabalho. * Reconhece o que é prioritario e urgente, realizanalbh® deacordo com esses critérios. * Mantém o loc

trabalho organizado, bem como os diversos produtos e materiaisligae ut
Competéncias Pessoais
Trabalho de equipa e cooperacdoCapacidade para se integrar em equipas de trabalho e cooperar com outros de formeadtizesd, nomeadamente,

seguintes comportamentos: * Integra-se em equipas de trabalho, dentro e fena clintexto habitual. * Tem habitualmente uma atitude colaboran

equipas de trabalho em que participa. * Partilha informagdes e conhecimentos cdegas eadisponibiliza-se para os apoiar, quando solicitado. * Corjtglgfpnicas e prestar informacGes; Receber e transmitir mens

para o desenvolvimento ou manutengdo de um bom ambiente de trabalho.
Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos e ExperiénciaCapacidade para aplicar, de forma adequada, os conhecimentos e experiéncia proissienalais para o desempenhd

tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamenties;, ‘adpfjuadamente, conhecimentos préaticos e profissionais necg
as exigéncias do posto de trabalho. * Emprega, corretamente, métodos e técnicas especHica area de atividade. * Identifica e utiliza os mate
instrumentos e equipamentos apropriados aos diversos procedimentos davislaaleatit Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e exp

profissional para melhor corresponder as exigéncias do servigo.

r . . )
¥ Brocesso educativo; Exercer tarefas de apoio aos servicos

| de
social escolar; Prestar apoio e assisténcia em situa¢fes de pr|

socorros e, em caso de necessidade, acompanhar a crianga oy

N0sS

g Hgisdades de prestacdo de cuidados de saude; Estabelecer

Zelar pela conservagdo dos equipamentos de comuni
Baproduzir documentos com utilizacdo de equipamento pr

588005rando a limpeza e manutencdo do mesmo e efe

jais,

pequenas reparagbes ou comunicando as avarias verifi
riéncia

Assegurar o controlo de gestdo de stocks necessarid

funcionamento da reprografia; Efetuar no interior e exterior, tg
indispensaveis ao funcionamento dos servicos; Exercer, q
necesséario, tarefas de apoio de modo a permitir 0o n

funcionamento de laborat6rios e bibliotecas escolares.

Assistente operacional

e acdBuxiliar de Acéo
) Educativa)

meiros

o aluno

igacOes

hgens;

acao;

prio,

uando

Ladas;

s ao

efas

ando

rmal

13 26

39

e)
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MAPA V

Organizacédo e Método de Trabalho:Capacidade para organizar as suas tarefas e atividades e realiza-las de forma metddicae Tnacweasiamente, rjos
seguintecomportamentos: * Verifica, previamente, as condigées necessarias a realizacédo das tarefasas Biegtieas e procedimentos estipulados para
uma adequada execucdo do trabalho. * Reconhece o que é prioritario e urgente, realizanalbh® debcordo com esses critérios. * Mantém o locgl de

trabalho organizado, bem como os diversos produtos e materiaisligae ut
Competéncias Pessoais
Trabalho de equipa e cooperagdoCapacidade para se integrar em equipas de trabalho e cooperar com outros de formeadtivasd, nomeadamente, hos

seguintes comportamentos: * Integra-se em equipas de trabalho, dentro e fena clintexto habitual. * Tem habitualmente uma atitude colaboranje nas
equipas de trabalho em que participa. * Partilha informacdes e conhecimentos cdegas eadisponibiliza-se para os apoiar, quando solicitado. * Corftribui

para o desenvolvimento ou manutengdo de um bom ambiente de trabalho.
Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos e ExperiénciaCapacidade para aplicar, de forma adequada, os conhecimentos e experiéncia proissienailis para o desempenhddas

tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentios;, ‘adpfjuadamente, conhecimentos préaticos e profissionais necgssarios
as exigéncias do posto de trabalho. * Emprega, corretamente, métodos e técnicas especHica area de atividade. * Identifica e utiliza os matefiais,

instrumentos e equipamentos apropriados aos diversos procedimentos davisiadeat* Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e expgriéncia

Igrofissional para melhor corresponder as exigéncias do servico.

(Cozinheira)

Pessoal em fungdes que transitou nos termop do
D.L. N.° 144/2008, de 28/07
Area de formagéo NUmero de
Atribuigbes / Competéncias/Atividades Cargo/carreira/categoria acade.mllca elou Por tempo indeterminag postos de JOBS
profissional (regime da fungéio Por tempo trabalho
- indeterminado
publica)
AGRUPAMENTO VERTICAL DE ESCOLAS DE VILA NOVA DE FOZ COA

Competéncias Técnicas Cozinheira - Confecciona refeicdes, doces e pastelaria, prepara e
Orientacéo para o servi¢o Publico:Capacidade para exercer a sua atividade respeitando os valores e normas gerais do séca@dnibector concrefo

. . . ~_Jouarnece pratos e travessas, efetua trabalhos de escolha, pefagem e
em que trabalha. Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * Asswaleres e regras do servi¢o, atuando com brio profissignal e
promovendo uma boa imagem do sector que representa. * Tem, habitualmente, turea i disponibilidade para com os diversos utentes do serfRéeparacéo de géneros a confeccionar, orienta e executa trabghos de

N T - . . . ik % . e

procura responder as suas solicitagfes. * No desempenho das suas atividades,forata jiesta e imparcial todos os cidadaos. * respeita critéri za de loicas, utensilios e equipamentos de cozinha, prorjove a
honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus ato
Adaptacso e melhoria continua:Capacidade para se ajustar a novas tarefas e atividades e de se empenhar na aprendizzgsmihdrdento profissionfiimpeza da cozinha e das zonas anexas, em determinadas altyras do
Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Manifesta interesseneter apatualizar-se. Vé na adversidade de tarefas oportunidqéés geomove a abertura da zona de cafetaria, elabora lanches, fornece
desenvolvimento profissional. * reage, normalmente, de forma positiva darmas e adapta-se, com facilidade, a novas formas de realizar tarefas. Rqbofeeeoutros produtos afins, e procede ao avio de bebidas qupntes e
0s seus pontos fracos e as suas necessidades de desenvolvimentwseatido da sua melhoria, propondo formagéo e atualizacéo. frias.
Otimizagédo de recursos:Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos de trabalho de forma eficagrgéeefid® modo a reduzir custos e aumergar a
produtividade. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * &socom 0 aproveitamento dos recursos postos a sua disposi¢cdd. Adota
procedimentos, a nivel da sua atividade individual, para redugdo de desperdftdogastos supérfluos. Utiliza os recursos e instrumentos de trabplho de
forma correta e adequada, promovendo a reducdo de custos de funcionamento. *&blzapelnutencdo e conservacio dos materiais e conservagéo dos
materiais e equipamentos, respeitando as regras e condi¢des de operacionalidade. Assistente operacional 3 3
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MAPA V

Atribuigbes / Competéncias/Atividades

Cargo/carreira/categoria

Area de formagéo
académica e/ou
profissional

Pessoal em fungdes que transitou nos termo
D.L. N.° 144/2008, de 28/07

Por tempo indeterminad
(regime da funcéo
publica)

Por tempo
indeterminado

do

Numero de
postos de
trabalho

OBS

AGRUPAMENTO VERTICAL DE ESCOLAS DE VILA NOVA DE FOZ COA

Competéncias Técnicas
Orientacéo para o servi¢o Publico:Capacidade para exercer a sua atividade respeitando os valores e normas gerais do séca@dnibector concre

em que trabalha. Traduz-se, normalmente, nos seguintes comportamentos: * Asswaleres e regras do servico, atuando com brio profissid
promovendo uma boa imagem do sector que representa. * Tem, habitualmente, tude dgi disponibilidade para com os diversos utentes do sef
procura responder as suas solicitagdes. * No desempenho das suas atividades,forata jiesta e imparcial todos os cidadaos. * respeita critéri

honestidade e integridade, assumindo a responsabilidade dos seus ato
Adaptacdo e melhoria continua:Capacidade para se ajustar a novas tarefas e atividades e de se empenhar na aprendézasyami\érdento profission

Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Manifesta interesseneler aatualizar-se. V& na adversidade de tarefas oportunidg
desenvolvimento profissional. * reage, normalmente, de forma positiva danpas e adapta-se, com facilidade, a novas formas de realizar tarefas. Rq

0s seus pontos fracos e as suas necessidades de desenvolvimentwseatido da sua melhoria, propondo formagéo e atualizacéo.
Otimizagdo de recursos:Capacidade para utilizar os recursos e instrumentos de trabalho de forma eficagreeefa® modo a reduzir custos e aumen
produtividade. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamentos: * &®ocom o0 aproveitamento dos recursos postos a sua disposicad
procedimentos, a nivel da sua atividade individual, para reducéo de desperdftgogastos supérfluos. Utiliza os recursos e instrumentos de trab
forma correta e adequada, promovendo a redugéo de custos de funcionamento. *&bleapelnutencdo e conservacéo dos materiais e conserva|

materiais e equipamentos, respeitando as regras e condi¢des de operacionalidade.
Organizagéo e Método de Trabalho:Capacidade para organizar as suas tarefas e atividades e realiza-las de forma metédicae Tnacdweasiamente, 11

seguintesomportamentos: * Verifica, previamente, as condi¢cBes necessarias a realizacio das tarefasas Siegtieas e procedimentos estipulados
uma adequada execucgéo do trabalho. * Reconhece o que é prioritario e urgente, realizanalb® demlcordo com esses critérios. * Mantém o loc

trabalho organizado, bem como os diversos produtos e materiaisligae ut
Competéncias Pessoais
Trabalho de equipa e cooperacdoCapacidade para se integrar em equipas de trabalho e cooperar com outros de formeadtizesd, nomeadamente,

seguintes comportamentos: * Integra-se em equipas de trabalho, dentro e fena ctexto habitual. * Tem habitualmente uma atitude colaboranje nas

equipas de trabalho em que participa. * Partilha informacdes e conhecimentos cdegas eodisponibiliza-se para os apoiar, quando solicitado. * Cor

para o desenvolvimento ou manutenc@o de um bom ambiente de trabalho.
Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos e ExperiénciaCapacidade para aplicar, de forma adequada, os conhecimentos e experiéncia profssenaiais para o desempenhd

tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadamente, nos seguintes comportamenties;, ‘adpfjuadamente, conhecimentos praticos e profissionais nec
as exigéncias do posto de trabalho. * Emprega, corretamente, métodos e técnicas especHica area de atividade. * Identifica e utiliza os mate

instrumentos e equipamentos apropriados aos diversos procedimentos davislaaleatit Preocupa-se em alargar os seus conhecimentos e exp

(0]

Ogﬂfﬁ:agéo de todas as condi¢Bes basicas de seguranga, a
s de
prevenir a ocorréncia de eventuais acidentes; regista tod

entradas e saidas nas instalagdes durante o periodo em
des de

ESHH&%O sistema de alarme e toma as medidas que se impd)

casos de emergéncia, comunicando com as entidades comg
ar a

PAHbiAtervirem em cada situagéo, a quem presta a sua colab

hlho de L. L . !
Elabora relatérios sobre a atividade desenvolvida em cada peri
80 dos

vigilancia.

os

bara

I de

N0sS

tribui

das
Ssarios
jais,

riéncia

profissional para melhor corresponder as exigéncias do servico.

Guarda diurno / noturno - Exerce a vigilancia da respectiva arda das

Hé?t%lagées gue estd sob a sua responsabilidade, assegufando a

fim de
hs as

causa;
bm em
etentes
racéo;
do de

Assistente operacional
(Guarda)

s de Coordenador técnico até 4 de agosto de 2015.
s Encarregado operacional até 22 de junho de 2015.

b) Encontra-se em mobilidade interna intercategoria
e) Encontra-se em mobilidade interna intercategoria
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MAPA VI

Atribui¢cbes / Competéncias/Atividades

Cargo/carreira/categoria

Area de formagéo
académica e/ou profissio

Trabalhadores a recrutar

al

Por tempo
indeterminado

Por tempo
determinado

Ndmero de
postos de
trabalho

OBS.

AGRUPAMENTO VERTICAL DE ESCOLAS DE VILA NOVA DE FOZ COA

Competéncias Técnicas

Orientacdo para o Servico Publico:Capacidade para exercer a sua atividade respeitando ofpjp éticos e valores do servigo publico e do sector ctml

em que se insere, prestando um servico de qualidade. Tsadummeadamente, nos seguintes comportamentos: * Assuivedooes e regras do servi
atuando com brio profissional e promovendo uma boa imagemsedtr que representa. * Tem, habitualmente, uma atitudéispenibilidade para com
diversos utentes do servigo e procura responder as sucitagoles. * No desempenho das suas atividades, trata da fosta e imparcial todos os cidadao

Age respeitando critérios de honestidade e intagedassumindo a responsabilidade dos seus atos.

Andlise da informacéo e sentido critico:Capacidade para identificar, interpretar e avaliar difis® tipos de dados, relaciona-los de forma logica €
sentido critico. Traduz-seiomeadamente, nos seguintes comportamentos: * Analisargha fcritica e logica a informacéo necesséria a realizagdsdy
tarefas e atividades. * Perante um problema analisa os dpdodera as diversas alternativas de resposta e propgg@sslem tempo considerado Gti
Recolhe e compara dados de diferentes fontes, identificaridformacéo relevante para a sua atividade. * Preparaa®dq tem que enfrentar situagoe
trabalhos de maior complexidade, procurando infgna estudando os assuntos em causa.

Adaptacdo e melhoria continua: Capacidade de se ajustar & mudanca e a novos desafios ipnafisse de se empenhar, de forma permanent

desenvolvimento e atualizagdo técnica. Traduz-se, namnsamte, nos seguintes comportamentos: * Reage, normapdmtforma positiva as mudang
adaptando-se a novos contextos profissionais e mantenddesempenho eficiente. encara a diversidade de tarefas eoracportunidade de evoluga
desenvolvimento profissional. * Reconhece os seus pontoed e as suas necessidades de desenvolvimento e ageido dargua melhoria. * Mantém-
atualizado através da pesquisa de informacao edesAde formacao de reconhecido interesse paraigse

Organizagao e Método de Trabalho:Capacidade para organizar a sua atividade, definir peded e realiza-la de forma metddica. Traduz-se, nomeadajnen

nos seguintes comportamentos: * Organiza as tarefas coegeal@ncia de forma a garantir o bom funcionamento do servigespeita o planeamento
trabalho e executa as suas tarefas e atividades com vistargwimento das metas e prazos. * Reconhece o que é priogtanigente, realizando o trabalhd

acordo com esses critérios. Mantém organizados@smnentos que utiliza, segundo sistemas l6gicas@dnais.
Competéncias Pessoais
Coordenacéao:Capacidade para coordenar, orientar e dinamizar equipgali@ho com vista a concretizacdo de objetivos comunsluErae, nomeadamer

nos seguintes comportamentos: * Exerce, em regra, o papaiiegador e dinamizador das equipas de trabalho, coirtdbuypara que os objetivos sejpm

alcangados. * Assume, normalmente, responsabilidadegetivols exigentes. * Toma decisbes e responde por elas. *ioe considerado pelos colegag
trabalho.

Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos

Conhecimentos e ExperiénciaCapacidade para aplicar, de forma adequada, os conheosremixperiéncia profissional, essenciais para o deserm gy
tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadamente, nos Eegoimportamentos: * Demonstra possuir conhecimenttisgséd técnicos necessarios as exigé
do posto de trabalho e aplica-os de forma adequada. * Det@eriércia profissional que permite resolver as questoefispionais que lhe s&o colocag
Utiliza na sua pratica profissional as tecnologias de mfgao e de comunicagdo com vista a realiza¢do de um trabalimaidr qualidade. * Preocupa-se

alargar os seus conhecimentos e experiéncia pori@gpara melhor corresponder as exigéncias daceer

Coordenar toda a atividade administrativa nas areas daagestrecursqs
Bigmanos, da gestdo financeira, patrimonial e de aquisg@kesgestdo o

[¥xpediente e arquivo. Dirigir e orientar o pessoal afeto awi
sdministrativo no exercicio diario das suas tarefas; Exetodas
eompeténcias que lhe forem delegadas; Propor as mediddsnten
modernizagao e eficiéncia e eficacia dos servicos de agoningstrativo

?lincionamento da escola; Assegurar a elaboracdo do pageiozamentg;

elaboracéo do relatério de conta de geréncia.
P, no

as,

e

e

Ho
de

te,

de

=

cias

as.

PPEhara e submeter a despacho todos os assuntos respeitahte

GRprdenar, de acordo com as orientagdes que lhe foram daflas,

Coordenador Técnico

Competéncias Técnicas

Orientagéo para o servico Publico:Capacidade para exercer a sua atividade respeitando eesralaormas gerais do servico puablico e do sector concrdigu@m esta sob a sua dependéncia hierarquica,

gue trabalha. Traduz-se, normalmente, nos seguintes ctammEntos: * Assume os valores e regras do servico, atuasrdobeio profissional e promoven

uma boa imagem do sector que representa. * Tem, habituament atitude de disponibilidade para com os diversosagett servi¢o e procura responszoal que lhe esta afeto; Colaborar com os 6rgéos de atharéio
S

suas solicitagdes. * No desempenho das suas atividadesde&dorma justa e imparcial todos os cidadaos. * respeitizrios de honestidade e integrid

assumindo a responsabilidade dos seus atos.

Orientagdo para a Segurancga:Capacidade para compreender e integrar na sua atividafisspmoal as normas de seguranca, higiene, saude no maagl

defesa do ambiente, prevenindo riscos e acidentes poofasie/ou ambientais. Traduz-se, normalmente, nos seguwiomportamentos: * cumpre normg

procedimentos estipulados para a realizagéo das tarefaddades, em particular as de seguranca, higiene e saltletaho. * Emprega sistemas de conffplgquisitar e fornecer material de limpeza, de primeirosisos e de ugo

e verificagcdo para identificar eventuais anomalias e gararsua seguranca e a dos outros. * Tem um comportamentggoofal cuidadoso e responsave

modo a prevenir situa¢des que ponham em risco pessoasaetus e 0 meio ambiente. * Utiliza veiculos, equipameatogteriais com conheciment

Compete genericamente coordenar e supervisionar asstatefpessofl
competin

iredominantemente: Orientar, coordenar e supervisiontatmlho d

1

tdo na distribuicBo de servico por aquele pessoal; @antg
assiduidade do pessoal a seu cargo e elaborar o plano dedé&idbmetdr
haprovag:éto dos orgdos de administragdo e gestdo; Atendeeciag

PeBlamacdes ou sugestdes sobre o servigo prestado, pmpohddeq;

dlfrente nas aulas; Comunicar estragos ou extravios deriahady

peguipamento; Afixar e divulgar convocatérias, avisosgeoslde servig

seguranca.

pautas, horarios, etc..
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Trabalhadores a recrutar NUmero de

postos de | OBS.
trabalho

Area de formagéo

académica efou profissiofal Por tempo Por tempo
indeterminado | determinado

Atribui¢cbes / Competéncias/Atividades Cargo/carreira/categoria

Organizagdo e Método de Trabalho:Capacidade para organizar as suas tarefas e atividadebza-tes de forma metddica. Traduz-se, normalmente] nos
seguintes comportamentos: * verifica, previamente, aslicdes necessérias a realizacio das tarefas. * Segue tamdigeprocedimentos estipulados para pma

adequada execucdo do trabalho. * reconhece o que é pimetargente, realizando o trabalho de acordo com essesasité Mantém o local de trabalho .

Encarregado operacional (fio
organizado, bem como os diversos produtos e miatea utiliza. pessoal auxiliar de agéo 1 1
Competéncias Pessoais educativa)
Coordenacéo: Capacidade para coordenar, orientar e dinamizar equipaslziho com vista a concretizacdo de objetivos comunsluErae, normalmen

O

nos seguintes comportamentos: * Exerce, em regra, o papeialgador e dinamizador de equipas de trabalho. * Assumamente, responsabilidadds e

tarefas exigentes. * Toma decisdes e respondeamreE ouvido e considerado pelos colegas dealinab
Competéncias Conceptuais/Conhecimentos Especificos
Conhecimentos e ExperiénciaCapacidade para aplicar, de forma adequada, os conheosremixperiéncia profissional, essenciais para o deserm gy

=

tarefas e atividades. Traduz-se, nomeadamente, nos Esgogmportamentos: * Aplica, adequadamente, conhecim@néticos e profissionais necessarigs as

exigéncias do posto de trabalho. * Emprega, corretamenétodos e técnicas especificos na sua area de atividade.ntifithe e utiliza os materiaip

instrumentos e equipamentos apropriados aos diversogdinoentos da sua atividade. * Preocupa-se em alargar oscsehecimentos e experiénfia

profissional para melhor corresponder as exigérmaservico.

TOTAIS 2 0 2
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